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了 咱 


前 


随 着 电脑 与 网 络 的 普及 和 快速 发 展 ， 信 息 化 办 公 已 经 广泛 深入 到 社会 各 行 各 业 ， 所 以 ， 
掌握 专业 的 电脑 文秘 办 公 技 能 ， 使 用 电脑 管理 办 公事 项 ， 已 成 为 相关 从 业 人 员 、 管 理 人 员 和 
信息 管理 专业 人 员 的 必 备 知识 。 

为 什么 与 这 本 书 

本 书 详细 地 介绍 了 初学 者 必须 掌握 的 Excel 2010 办 公 应 用 软件 的 基础 知识 和 操作 方法 ， 
并 对 初学 者 在 使 用 Excel 2010 办 公 时 经 常会 遇 到 的 问题 进行 了 专家 级 的 指导 ， 以 免 初 学 者 在 
a 步 的 过 程 中 走 弯 路 。 

我 们 编撰 此 书 的 目的 ， 就 是 希望 通过 系统 的 介绍 ， 使 读者 尽 可 能 多 地 了 解 使 用 Excel 进 
行文 秘 应 用 技巧 实务 的 操作 流程 和 实战 经 验 ， 并 能 够 对 读者 起 到 应 有 的 帮助 作用 。 
关于 本 书 

本 书 以 Excel 2010 电子 表格 软件 为 基础 ， 深 入 浅 出 地 前 述 了 Excel 2010 进行 文秘 办 公 
处 理 的 多 个 方面 ， 如 设计 Excel 工作 表 ， 管 理 公司 员工 档案 ， 公 司 员工 管理 的 其 他 操作 ， 对 
公司 日 常 费用 进行 管理 ， 创 建 资 产 负 债 表 ， 创 建 分 析 损 益 表 ， 编 制 现金 流量 表 ， 制 作 年 销售 
资金 预算 表 ， 制 作 产品 销售 统计 表 ， 制 作 销售 人 员工 资 提 成 表 ， 制 作 企业 产销 预算 表 ， 对 会 
计 报 表 实 施 分 析 ， 实 现 进 销 存 管理 系统 等 ， 最 后 还 讲述 了 企业 文秘 办 公 数 据 管 理 等 高 级 文秘 
办 公 处 理 技巧 ， 向 读者 展示 了 一 个 完整 的 Excel 2010 文秘 办 公 应 用 处 理 世 界 。 


本 书 特 色 


本 书 结构 独特 ， 环 环 相 扣 ， 使 3 个 基本 点 (设计 思路 分 析 、 重 点 难点 分 析 、 举 一 反 三 ) 
很 好 地 服务 于 正文 内 容 。 可 以 使 读者 有 重点 地 学 习 ， 有 目的 地 捉 高 。 

与 市 面 上 同类 图 书 相 比 ， 本 书 具 有 如 下 特色 : 

@ 以 实例 的 方式 导入 文秘 实务 的 范例 ， 并 应 用 在 生活 或 职场 上 ， 从 而 使 得 本 书 成 为 广 
大 读者 需要 用 心 研究 学 习 和 参考 的 范例 工具 书 。 

@ 由 于 企业 众多 ， 其 需求 也 千差万别 ， 为 了 使 读者 能 够 赤 活 运用 书 中 的 实例 ， 本 书 在 
讲解 的 过 程 中 尽量 使 涉及 的 实例 能 够 拓展 到 实际 工作 中 ， 以 便 在 有 限 的 篇 幅 内 最 大 
限度 地 满足 读者 的 实际 需求 。 

@ 通过 大 量 经 典 的 实例 与 详细 的 操作 步骤 ， 深 入 浅 出 地 同 读者 展示 了 每 个 实例 的 理论 
和 操作 方法 。 且 在 选材 上 力求 精益 求 精 ， 在 对 现 有 的 知识 进行 充分 提 烁 的 基础 上 ， 
精 选 出 最 基本 、 最 实用 、 最 经 典 的 知识 奉献 给 读者 。 

@ 将 “学 以 任用 ”的 思想 贯穿 始终 ， 使 读者 能 够 明白 可 以 从 本 书 中 竺 到 些 什 么 ， 以 及 
运用 这 些 学 到 的 知识 能 够 干什么 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 四 二 (全 
读者 定位 


本 书 主要 面 癌 使 用 Excel 2010 软件 进行 文秘 办 公 应 用 的 用 户 ， 同 时 也 可 以 作为 Excel 
2010 办 公 短 训 班 的 培训 教材 或 学 习 辅 导 书 。 本 书 充分 地 考虑 了 初学 者 的 实际 需要 ， 从 实践 出 
发 再 回归 理论 ， 并 配备 生动 图 片 的 讲解 ， 力 求 满足 广大 读者 “ 边 看 书 边 操作 ”的 要 求 。 


全 书 结构 安排 与 内 容 简 介 


书 中 有 大 量 经 典 的 实例 ， 结 合 详细 的 操作 步 台 ， 深 入 浅 出 地 介绍 每 个 实例 涉及 的 基本 理论 
和 操作 方法 ， 同 时 ， 也 和 希望 读者 能 够 借助 这 本 书 ， 不 仅 学 会 如 何 使 用 Excel 的 函数 、 公 式 来 解 
决 目 己 工 作 、 学 习 中 的 一 些 问题 ， 而 且 能 够 在 不 断 的 实践 中 成 长 为 一 名 高 效率 的 办 公 人 员 。 


光盘 使 用 说 明 


本 书 所 附 DVD 光盘 提供 了 完整 的 Microsoft Excel 2010 文秘 办 公 处 理 模板 素材 、 教 学 视 
频 和 电子 读 件 ， 汇 集 了 众多 文秘 高 手 的 操作 精华 ， 增 强 读者 对 日 单 办 公 处 理 的 感性 认识 ， 使 
谈 者 实现 高 效 学 习 。 购 买 一 本 书 ， 束 可 以 得 到 更 多 知识 拓展 服务 。 


感谢 


本 书 由 众多 经 验 丰 富 的 公司 办 公 人 员 编 号 ， 其 中 大 多 数 作者 长 期 从 事 文 秘 工 作 ， 同 时 也 
得 到 了 众多 网 友 的 文 持 ， 在 此 一 并 表示 衷心 的 感谢 。 参 与 本 书 编写 的 老师 有 : 郑 静 负责 第 1 
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11 章 ， 足 万 青 负责 第 12、13 章 ， 张 晓 新 负责 第 14 章 ， 最 后 由 武 新 华 统 审 全 稿 。 限 于 作者 水 
平 ， 书 中 玻 漏 之 处 在 所 难免 ， 欢 迎 广 大 读者 批评 指正 。 


读者 服务 


如 发 现 本 书 中 有 不 受 或 需要 改进 之 处 ， 可 通过 QQ: 274648972 与 笔者 进行 沟通 ， 笔 者 将 
衷心 感谢 提供 建议 的 读者 ， 并 真心 希望 在 和 广大 读者 互动 的 过 程 中 能 得 到 提高 ， 在 此 致谢 。 
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设计 Exce| 工作 表 


主要 内 容 : 

@ 设置 工作 湾 
工作 表 的 基本 操作 
单元 格 的 基本 操作 
添加 和 设置 页 眉 页 脚 
添加 批注 


本 章 主 要 介绍 设计 Excel 工作 表 的 基本 知识 ， 有 具体 包括 设置 工作 
簿 、 工 作 表 和 单元 格 、 添 加 和 设置 页 眉 页 脚 、 添 加 批注 等 ， 还 
讲述 了 将 Excel 工作 表 另 存 为 模板 的 操作 方法 。 
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在 Excel 2010 中 可 以 快速 制作 办 公 表 格 、 记 账 赁 证、 会 计 报 表 、 会 计 账 竹 等 ， 还 可 进行 
财会 统计 、 人 金融 分 析 、 资 产 省 理 、 预 算 、 投 资 决 策 以 及 日 津 管理 等 。 


>> 1.1 设置 工作 筹 


一 个 工作 狂 可 以 由 多 个 工作 表 组 成 。 如 ， 可 创建 名 为 “资产 负债 表 ” “利润 分 配 表 ”等 
的 工作 表 ， 用 以 存放 不 同 的 内 容 ， 在 Excel 中 所 有 的 操作 都 在 工作 竹中 实现 。 


PP> 1.1.1 新 建 工 作 湾 


在 启动 Excel 2010 后 ， 即 可 创建 一 个 名 为 “工作 狂 1” 的 工作 每 。Excel 2010 提供 新 建 
空白 工作 短 和 根据 模板 创建 工作 每 两 种 创建 工作 短 的 方法 。 

1. 新 建 空白 工作 簿 

在 Excel 2010 中 创建 一 个 空白 工作 憩 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

全 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Excel 2010” 
这 单 项 ， 即 可 打开 “Microsoft Excel 2010” 主 窗口 ， 在 其 中 看 到 默认 的 “工作 短 1” 如 图 1-1 
所 示 。 

a, 选择 “文件 ”选项 卡 ， 即 可 打开 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 窗 口 ， 在 其 中 可 以 实现 
对 文件 的 各 种 操作 ， 如 图 1-2 所 示 。 


[ 
的 


1-1 “Microsoft Excel 2010” 主 窗口 1-2 “最 近 使 用 的 工作 每 ”窗口 


嘱 弛 在 左 列 表 中 选择 “新 建 ” 选 项 ， 即 可 打开 “新 建 工 作 敌 ”窗口 ， 如 图 1-3 
所 示 。 

Ea 在 “可 用 模板 ”栏目 中 单 击 “空白 工作 每 ”图 标 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 即 可 在 
“Excel 2010” 主 窗口 中 创建 一 个 名 为 “Book2” 的 空白 工作 短 ， 如 图 1-4 所 示 。 


也 可 入 用 《ET 做 包 来 他 填补 工作 血 ， 加 果 将 “新 对 ”接生 过 各 到 六 向 工 页 
. 栏 中 ， 即 可 直接 单 击 该 按钮 创建 一 个 空白 的 工作 第 。 
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2. 根据 模板 创建 工作 簿 

在 Excel 中 不 仅 可 创建 空 日 工作 泗 ， 还 可 根据 模板 创建 市 有 样式 的 工作 每 。 根 据 
Excel 2010 提供 的 各 种 模板 样式 ， 用 户 可 快速 新 建 账 单 、 铀 售 报告 等 工作 竹 。 具 体 的 操 
作 步 又 如 下 : 

ss 在 “新 建 工 作 短 ”窗口 的 “Office.com 模板 ”栏目 中 选择 相应 模板 ， 这 里 选择 
“库存 控制 ”选项 ， 如 图 1-5 所 示 。 


可 7 PH 
。 加 亲 人 3 入 式 > =- TE | 
: 旺 委 酒 济 : 恒 -% ， 过 要 用 家 下 情 天” 关 玫 六 宇 * pg | 
证 恒 勒 " 吧 生 
两 


.I 划 J90B 必 


EL EX- 


条 尾 方 苞 2 了 2 直 K 状元 靖 fF 


1-3 “新 建 工 作 短 ”对 话 杠 1-4 创建 的 空白 工作 敌 


人 Se 双击 “库存 控制 ”选项 ， 即 可 打开 “可 用 模板 ”窗口 ， 在 其 中 可 看 到 可 用 的 
“库存 控制 ”模板 ， 如 图 1-6 所 示 。 


1-$ ”选择 “Office.com 模板 ” 1-6 “可 用 模板 ”窗口 


人 SEE 选择 “设备 资产 清单 ”模板 ， 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 从 Office 官方 网 站 上 下 
载 相应 的 模板 。 竺 下 载 完 毕 后 ， 即 可 打开 访 模 板 ， 如 图 1-7 所 示 。 

人 ssag 在 Excel 2010 中 还 可 以 根据 已 保存 的 工作 筹 来 创建 新 工作 舌 ， 在 “新 建 工作 
浒 ”窗口 中 即 可 看 到 “根据 现 有 内 容 新 建 ”功能 按钮 ， 如 图 1-8 所 示 。 
人 sssg 在 “新 建 工作 筹 ” 对 话 框 的 “可 用 模板 ”栏目 中 ， 单 击 “ 根 据 现 有 内 容 新 建 ” 
功能 按钮 ， 即 可 打开 “根据 现 有 的 工作 禾 新 建 ” 对 话 框 ， 如 图 1-9 所 示 。 
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和 关 有 纤 "nm ， 局 ; 不- 区 人 箱 | 
es cr “| 国王 宪 
ee 里 要 昌 多- % 之 六 从 各 称 -1 芭 个 式 。 -2 - 下 序 和 了 本 醒 防 机 车 
"” 请 ”下 "| 峡 - 和 -1 要 :| 寻 保 5 坊 诺 悦 - ' ’ 
可 Ts 
123 


流产 和 名称 | 项 目 剖 且 《 制 
荐 序列 器 造 抽 和 型号 ) | 忆 i “ib A. 竺 每 于 由 五 全 | 和 情人 
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RD ~ wh 
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1-7 下 载 的 “设备 资产 清单 ”模板 1-8 “根据 现 有 内 容 新 建 ” 功 能 按钮 


Exsessg 在 其 中 选择 相应 的 工作 敌后 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 新 建 一 个 基于 该 工作 敌 
的 工作 短 ， 如 图 1-10 所 示 。 
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jp 此 上 计量 吃 可 二 本 题 的} hr 惠 色 Excel = | 慎 首 后 证 Eee 
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1-9 “根据 现 有 的 工作 每 新 建 ” 对 话 框 1-10 创建 基于 选 定 工 作 簿 的 工作 簿 


| 由 于 Excel 中 提供 的 模板 有 限 ， 如 果 需 要 更 多 的 模板 来 创建 更 加 专业 的 工作 簿 ， 则 可 
以 在 Microsoft Office Online 网 站 中 进行 下 载 。 


和 


> 1.1.2 保存 工作 筹 


保存 工作 筹 主要 有 保存 新 建 的 工作 筹 、 保 存 已 有 的 工作 矫 、 另 存 为 工作 矫 、 设 置 自动 保 
存 以 及 将 工作 敌 保 存 为 模板 等 5 种 方式 。 

1. 保存 新 建 的 工作 秒 

新 创建 的 工作 短 必 须 保存 在 电脑 中 ， 人 否则 在 退出 Excel 2010 后 ， 就 无 法 再 次 打开 该 工作 
竹 。 在 Excel 2010 中 保存 工作 短 的 具体 步骤 如 下 : 

人 在 “Microsoft Excel 2010” 主 窗口 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “有 天 损益 
1 的 信息 ”窗口 ， 看 到 要 保存 工作 敌 的 信息 ， 如 图 1-11 所 示 。 

人 se 在 左边 列表 中 选择 “保存 ”选项 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 1-12 所 
示 。 在 “快速 工具 栏 ” 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 圆 或 按 《Ctrl+S》 快捷 键 。 
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及 、 > 全 As 、 
1-11 “有 关 损 益 表 1 的 信息 ”窗口 1-12 “另存 为 ”对 话 框 


人 SEE 在 设置 保存 位 置 和 名 称 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 文件 的 保存 操作 。 

2. 保存 已 有 的 工作 秒 

如 果 对 已 新 建 的 表格 进行 修改 ， 则 需 将 其 再 次 保存 ， 否 则 所 做 的 修改 就 无 效 。 其 操作 方 
法 与 保存 新 建 的 工作 夭 相 同 ， 但 在 选择 “保存 ”选项 后 不 会 出 现 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 而 是 直 
接 以 源 文件 名 保存 在 源 目 录 下 。 

3， 另存 为 工作 筹 

如 果 需 要 将 打开 的 文档 保存 为 其 他 名 称 ， 或 保存 到 其 他 位 置 ， 而 又 要 保留 修改 前 工作 短 
中 的 数据 ， 则 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 左边 列表 中 选择 “保存 ”选项 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 
话 框 ， 在 其 中 设置 保存 名 称 和 保存 位 置 。 

4 自动 保存 工作 筹 

为 避免 在 使 用 Excel 2010 编辑 重要 数据 时 ， 因 死机 或 断 电 等 突 发 事件 而 导致 数据 丢失 现 
象 ， 还 可 利用 Excel 2010 所 提供 的 “自动 保存 工作 籍 ” 功 能 ， 可 在 最 大 程度 上 减少 损失 。 

启动 “自动 保存 工作 短 ” 功 能 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 Si 在 “有 关 损 益 表 1 的 信息 ”窗口 中 单 击 下 方 的 “Excel 选项 ”按钮 ， 即 可 打开 
“Excel 选项 ”对 话 框 ， 如 图 1-13 所 示 。 

8 者 在 左边 的 栏目 列表 中 选择 “保存 ”选项 卡 ， 在 其 中 色 选 “保存 自动 恢复 信息 时 
间 间 隔 ” 复 选 框 ， 再 设置 启用 自动 保存 的 时 间 ， 如 图 1-14 所 示 。 
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1-13 “Excel 选项 ”对 话 框 1-14 启用 “自动 保存 ”功能 
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第 1 章 沙 岂 3 对 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 启动 “自动 保存 工作 每 ”功能 。 


“了 条 ”p> 1.1.3 保护 工作 和 
Excel 2010 的 密码 保护 功能 可 保护 用 户 的 工作 短 ， 使 那些 未 经 授权 的 用 户 无 法 查看 工作 
”和 钴 ， 可 以 在 一 定 程序 上 保护 数据 的 安全 。 对 工作 短 进 行 保护 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
轴 旦 在 Excel 2010 中 打开 需要 保护 的 工作 短 ， 这 里 以 “损益 表 ” 工 作 短 为 例 ， 将 其 
”切换 到 “更 改 ”选项 卡 下 ， 如 图 1-15 所 示 。 
效忠 时 单 击 “ 保 护 工 作 短 ” 按 钮 ， 在 弹出 这 单 中 选择 “保护 结构 和 窗口 ”选项 ， 即 可 
打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 如 图 1-16 所 示 。 
8 11 提示 
”对 “结构 ”进行 保护 是 指 对 工作 得 的 结构 进行 保护 ， 从 而 防止 删除 、 移 动 、 隐 藏 、 
_ 插入 工作 表 等 操作 。 而 对 “窗口 ”进行 保护 的 目的 是 防止 工作 表 窗 口 被 移动 、 缩 放 、 隐 
二 车; 藏 、 关 闭 。 
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科目 汇总 表 
2009 征 42 月 ! 日 到 10 日 
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1-15 “和 更改” 选项 卡 1-16 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 


a 1 下 志 在 其 中 勾 选 “结构 ” 复 选 框 和 “窗口 ” 复 选 杠 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 要 设 
置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “确认 密码” 对话 框 ， 如 图 1-17 所 示 。 

本 沙钢 89 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 重新 输入 刚 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 

| 可 保护 工作 籍 。 此 时 在 “Microsoft Excel 2010” 窗 口中 可 看 到 右 侧 的 “最 大 化 ”按钮 、“ 最 小 


化 ” 投 钮 及 “关闭 ”按钮 已 消失 ， 即 无 法 进行 最 大 化 、 最 小 化 及 关闭 等 操作 ， 如 图 1-18 


名 4 所 示 。 
| SEE 如 果 想 取消 对 工作 短 的 保护 ， 则 单 击 “ 保 护 工作 筹 ” 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 
“保护 结构 和 窗口 ”选项 ， 即 可 打开 “取消 工作 筹 保 护 ”对 话 杠 ， 如 图 1-19 所 示 。 
Sa 在 “密码 ”文本 框 中 输入 刚才 设置 的 保护 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 取消 
对 工作 敌 的 保护 。 此 时 即 可 重新 看 到 “最 大 化 ”按钮 、“ 最 小 化 ”按钮 以 及 “关闭 ”按钮 。 
| 
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确认 密码 | 2 | | 二 
重新 如 入 到 码 必 a 

音 - 生 记 ， 虽 二 法 导 征 * 旭 认 村 可 加 全 
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图 1-17 “确认 密码 ”对 话 框 图 1-18 对 工作 筹 和 窗口 进行 保护 


>> 1.2 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 是 在 Excel 工作 竹中 处 理 数据 的 重要 场所 ， 用 户 可 以 对 其 进行 选择 、 新 建 、 删 
除 、 移 动 、 复 制 、 命 名 等 操作 。 


> 1.2.1 选择 工作 表 


在 工作 每 中 进行 复制 、 移 动 等 操作 之 前 需要 先 选 择 工 作 表 ， 选 择 工作 表 有 4 种 不 同方 
式 : 选择 单个 工作 表 、 选 择 多 个 相 邻 工作 表 、 选 择 多 个 不 相 邻 的 工作 表 ， 以 及 选择 工作 钴 中 
全 部 的 工作 表 。 

1. 选择 单个 工作 表 

选择 单个 表格 非常 简单 ， 需 要 将 鼠标 移动 到 该 工作 表 标 答 上 ， 再 单 击 鼠标 选择 该 工作 
表 ， 且 被 选择 的 工作 表 以 白色 显示 ， 同 时 工作 表 编 辑 区 域 中 显示 当前 工作 表 内 容 ， 如 图 1-20 
所 示 。 

2. 选择 相 邻 的 工作 表 

在 选择 第 一 张 工作 表 后 ， 控 下 《Shift〉 键 再 选择 相 邻 工作 标签 ， 如 图 1-21 所 示 。 如 末 
单 击 第 一 张 工 作 表 标 签 后 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 并 单 击 最 后 一 张 工 作 表 标 签 ， 即 可 选择 这 两 张 工 
作 表 之 间 的 所 有 工作 表 。 
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图 1-21 选择 相 邻 的 工作 表 
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第 1 音 。。 ”3， 选择 多 个 不 相 邻 的 工作 表 
六 Beel 在 选择 第 一 张 工作 表 后 ， 按 下 《Ctrl》 键 再 单 击 不 相 邻 的 工作 标签 ， 即 可 选择 多 个 不 相 


工作 表 
邻 的 工作 表 ， 如 图 1-22 所 示 。 

4. 选择 工作 短 中 全 部 的 表格 

8 在 任意 一 个 工作 表 标 签 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 选 项 ， 即 可 
选中 工作 筹 中 所 有 的 工作 表 ， 如 图 1-23 所 示 。 

Se i 

SA 


明 晤 对] 


-下 [a Ti 
EE tr a 二 二 <- 一 = 画 


1-22 ”选择 多 个 不 相 邻 的 工作 表 1-23” 选 定 全 部 的 工作 表 


cyld 
GD 


> 1.2.2 新 建 、 重 命名 和 删除 工作 表 


S| 在 编辑 数据 时 ， 如 果 发 现 工作 表 数 据 不 够 或 者 多 余 ， 可 以 新 建 工 作 表 或 嗣 除 工作 表 ， 
@ 新 建 工 作 表 。 单 击 工 作 表 标签 右 侧 的 “插入 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 创建 新 的 工作 表 ， 
到 且 访 工作 表 为 已 有 工作 表 顺 序 的 后 延 。 如 果 已 存在 Sheet1、Sheet2、Sheet3 工作 表 ， 
$0 新 创建 的 工作 表 就 是 Sheet4。 也 可 以 右键 单 击 菜 张 工作 表 的 标签 ， 在 弹出 快捷 菜单 
要 中 选择 “插入 ”选项 ， 即 可 打开 “插入 ”对 话 杠 ， 如 图 1-24 所 示 。 在 “常用 ”选项 
SO 下 选择 “工作 表 ” 几 标 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 插入 需要 的 工作 表 。 插 入 的 工作 
表 的 名 称 虽 然 是 已 有 工作 表 序 号 的 后 延 ， 但 其 标签 位 置 在 选择 的 工作 表 标 签 之 前 ， 
如 图 1-25 所 示 。 
-| 
S i es 
的 | 常用 ”| 电子 表格 方案 
图 四 目 
时 E 预览 
> 1 本 
| \ 
TYTTTTI 
如 1 1-24 “插入 ”对 话 框 1-25 新建 的 工作 表 
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@ 重 命 名 工作 表 。 在 建 表 过 程 中 为 了 使 工作 表 符 合 工作 竹内 容 ， 通 常 需要 对 工作 表 进 
行 重 命名 。 有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 
ED 右键 单 击 需要 重 命名 的 工作 标签 ， 在 弹出 荣 单 中 选择 “ 重 命 名 ”选项 ， 即 可 使 
其 呈 黄 的 黑 字 显示 ， 如 图 1-26 所 示 。 
ee 在 工作 表 标 签 中 输入 新 名 称 后 ， 即 可 完成 重 命名 操作 ， 如 图 1-27 所 示 。 


1-26 选择 “ 重 命名 ”选项 1-27 完成 重 命名 操作 


@ 删除 工作 表 。 删 除 工作 表 的 方法 很 简单 ， 选 择 希 要 删除 的 工作 表 ， 右 键 单 击 该 工作 
表 的 标签 ， 在 弹出 快捷 沫 单 中 选择 “删除 ”选项 可 将 其 删除 。 


>P> 1.2.3 移动 与 复制 工作 表 


工作 表 的 位 置 并 非 固定 不 变 的 ， 可 以 根据 需要 移动 其 位 置 ， 同 时 也 可 以 对 其 进行 复制 。 
移动 或 复制 工作 表 的 方法 有 两 种 。 

1. 通过 拖 动 鼠标 

选择 需要 移动 的 工作 表 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 此 时 鼠标 光标 变 为 &， 将 鼠标 箭头 拖 
动 到 目标 工作 表 标 签 的 左上 方位 置 ， 如 图 1-28 所 示 。 此 时 沿 着 标签 栏 拖 动 鼠标 ， 该 下 
拉 和 箭头 会 随 独 鼠标 光标 进行 移动 ， 当 该 下 拉 箭 头 到 达 目 标 位 置 时 释放 鼠标 堪 键 ， 即 可 完 
成 移动 操作 。 

如 果 在 拖 动 鼠标 的 同时 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 不 放 ， 待 鼠标 变 成 时， 将 其 拖 动 到 目标 位 置 
即 可 完成 复制 操作 。 

2. 通过 右键 快捷 菜单 

右键 里 击 工作 表 标 健 ， 在 弹出 末 单 中 选择 “移动 或 复制 ”选项 ， 即 可 打开 “移动 或 复制 
工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 1-29 所 示 。 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 相应 的 工作 表 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选 定 的 工作 表 移 动 到 所 选 工作 表 前 面 。 如 条 在 “移动 或 复制 工作 


表 ” 对 话 框 中 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 枉 ， 即 可 执行 复制 操作 。 


移动 或 复制 工作 才 | || 
将 选 定 工作 表 稳 至 
工作 演习 ): 


工作 湾 2 


1-28 ”通过 拖 动 来 移动 或 复制 工作 表 1-29 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
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I> 1.2.4 ”保护 工作 表 


对 工作 表 进 行 保护 主要 是 为 了 防止 其 他 人 对 工作 表 中 的 数据 进行 更 改 ， 而 保护 后 的 工作 
表 在 使 用 时 需 对 其 撤销 保护 。 保 护 工作 表 有 锁定 工作 表 和 隐藏 工作 表 两 种 方式 。 

1. 锁定 工作 表 

锁定 工作 表 可 以 防止 非法 修改 工作 表 中 的 数据 ， 利 用 Excel 目 帝 的 加 密 功 能 即 可 实现 锁 
定 工作 表 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

恕 是 恒 在 Excel 2010 中 打开 需要 锁定 的 工作 表 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 如 图 1-30 所 示 。 

人 SEE 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 图 标 ， 即 可 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 1-31 所 
示 。 在 其 中 勺 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 
密码 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 密码 ， 在 “人 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 勾 选 相应 的 
复 选 框 。 

国 | 回 -Ww- 园 -1s 
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悍 护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内容 忆 ) 
取消 工作 表 悍 护 时 合用 的 密码 让) : 


te 区 诗 此 工作 表 的 也 有 用 户 进 行 @) 
Se | 项 下 锁 下 


| 
后 
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1-30 “审阅 ”选项 卡 1-31 “保护 工作 表 ” 对 话 框 


GE 单 市 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 重新 输入 设置 的 密 
码 ， 如 图 1-32 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 保护 操作 。 此 时 如 果 更 改 该 工作 表 中 任 
意 单元 格 中 的 数据 ， 即 可 弹出 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 信息 ， 如 图 1-33 所 示 。 


PN 您 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 读 的 。 
若 要 修改 受 保 护 单元 格 或 图 表 ， 请 先 使 用 “撤消 工作 表 保 护 ”命令 (在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 ) 来 取消 保护 。 可 能 会 提示 您 葵 入 密码 。 


1-32 “确认 密码 ”对 话 框 1-33 “该 单元 格 是 只 读 的 ”提示 信息 


于 再 次 在 Excel 2010 中 打开 受 保护 的 工作 表 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 即 可 看 到 
按钮 图 标 已 经 变 为 “撤销 工作 表 你 护 ” 按 钮 图 标 ， 如 图 1-34 所 示 。 单 击 “ 撤 
销 工 作 表 保护 ” 控 钮 图 标 ， 即 可 打开 “撤销 工作 表 你 护 ” 对 话 框 ， 如 图 1-35 所 示 。 
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-加 图 六 ee 
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Eh 


瑟 信 瘟 值 草 时 十 国 妆 和 词 诺 入 可 下 呈 虹 斋 外 


说 刘 二 去 乱世 权 蜂 | 对 直 
直 马 到 所 | = 工党 明 咽 囊 !P4 


1-34 打开 要 取消 保护 的 工作 表 1-35 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 


到 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 撤销 对 该 工作 
隐藏 工作 表 

0 隐藏 后 的 工作 表 在 需要 查看 时 也 可 以 
将 其 显示 。 碳 键 单 击 需要 隐藏 工作 表 的 标签 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “隐藏 ”选项 ， 即 可 
将 选 定 的 工作 表 隐 藏 ， 如 图 1_36 所 示 ， 

显示 工作 表 的 方法 与 隐藏 工作 表 的 方法 类 似 ， 显 示 工 作 表 是 在 任意 工作 表 上 右键 单 击 ， 
在 弹出 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”选项 ， 即 可 打开 “取消 隐藏 ”对 话 框 ， 如 网 1-37 所 示 。 在 
“取消 隐藏 工作 表 ” 栏 目 中 选择 要 显示 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 显示 该 工作 表 。 


om = a S| 3 | 写本 
Ea LE| 加 a J | 3 村 寺 私 而 重演 于 一 
时 哥 味 和 司 息 村 看 加 台 记 虹 i 醒酒 蜂王 过 址 。 : 异世 卫生 本 可 。 
= 二 一 一- Ti TIA TIT 放生 过 


国 a | 中 这 芝 二 神 视 ”年 南 | a | Es 

ce em En 1 1 2 k L 站 
工交 明细 秦 
zi9 年 11 同 21 目 ; | | 
| CT EE 取消 隐 芒 
工资 | 工交 - 


ED 1 由 了 加 | st | ai Te Wl 2 Tr i 
1 | 7 | ED | go | | M0 1 她 | A n | 113, 8 工作 I 
可 LT 和 部 Sk | i 回 ED 6, en | 154,60 机 
2 Ea E Ee ET | a 
| Pra 
自 5 
已 0 
as 本: 
3 BE 
i] | 
| 天 四 
加 异 
| 让 i 
| dB i | zr 2 了 
】 | | 5 EF 志 C, EU | b! | ,着 恒 
到 下 | 1 | be 1 es WD Se Dey Wt be 
| | 2 Wl 到 2 4 a | 1e0. i 向 | FT 
Rt Bh Sas ete ail i [a th EE RT 一 
5 He ， < 5 ¢é wb RE» 、 
1-36 ”隐藏 选 定 的 工作 表 1-37 “取消 隐藏 ”对 话 框 


> 1.2.5” 拆 分 和 冻结 工作 表 


在 查看 数据 内 容 较 多 的 工作 表 时 ， 可 以 对 当前 的 工作 表 进 行 拆 分 或 冻结 ， 以 方便 查看 不 
同 部 分 的 内 容 。 
拆 分 工作 表 
拆 分 工作 表 是 将 当前 工作 表 窗 口 拆 分 成 多 个 大 小 可 调 的 窗 格 ， 且 每 个 窗 格 都 会 显示 工作 
表 的 一 部 分 内 容 ， 并 且 可 以 使 用 相应 的 滚动 条 来 显示 其 中 的 内 容 ， 使 用 该 功能 可 以 同时 得 看 
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分 隔 较 远 的 工作 表 。 拆 分 工作 表 窗 口 的 方法 主要 有 两 种 。 
@ 通过 “ 拆 分 ”按钮 。 在 要 拆 分 的 工作 表 中 单 击 要 作为 分 割 点 的 单元 格 ， 选 择 “ 视 
图 ”选项 卡 ， J J 所 示 。 单 击 “ 拆 分 ”按钮 回 ， 即 可 在 作为 分 割 点 的 单元 格 上 
方 和 左 侧 各 添加 一 道 分 割 线 ， 即 把 工作 表 窗 口 拆 成 4 个 独立 的 窗 格 ， 如 图 1-39 
所 示 。 


jm . we Hl | [ 同 | A | 1 BB J 


~ sa | 


量 厅 上 汪 100% 证 生出 尾 建 于 局 重要 最 寺 三 十 酸 铬 | 
| 有 


二 天 于 抽 - 
ro-ia| 禹 吴 同 | 需 控 衣 
图 1-38 “视图 ”选项 卡 图 1-39 将 工作 表 拆 分 成 四 个 独立 窗 格 


@ 通过 鼠标 拖 动 。 在 “Excel 2010” 窗 口中 的 水 平 滚 动 条 和 垂直 滚动 条 的 顶端 各 有 一 个 
“ 拆 分 ”按钮 ， 通 过 该 按钮 也 可 以 拆 分 工作 表 ， 如 图 1-40 所 示 。 将 鼠标 移动 到 “ 拆 
分 ”按钮 上 ， 按 住 鼠 标 不 放 进 行 拖 动 ， 直 到 工作 表 的 分 割 点 处 释放 鼠标 ， 即 可 将 工 
作 表 窗口 分 割 成 两 个 独立 的 窗 格 ， 如 图 1-41 所 示 。 


mm- 


图 1-40 通过 鼠标 拖 动 拆 分 窗口 图 1-41 将 工作 表 拆 分 成 两 个 独立 的 窗 格 
冻结 工作 表 


如 果 使 用 深 动 条 查看 工作 表 中 的 数据 ， 会 出 现 标题 无 法 显示 的 情况 ， 从 而 影响 后 面 数 据 
的 核对 ， 此 时 可 使 用 工作 表 窗 口 的 冻结 功能 ， 保 持 工 作 表 的 某 一 部 分 在 其 他 部 分 深 动 时 也 可 
显示 。 

在 Excel 2010 中 打开 要 冻结 的 工作 表 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 冻 结 窗口 ”图 标 按 
钮 ， 在 弹出 膝 单 中 选择 “冻结 拆 分 究 格 ”选项 ， 即 可 冻结 拆 分 的 窗 格 ， 如 图 1-42 所 示 。 此 
时 水 平和 王 直 深 动 条 叉 变 成 一 条 ， 而 下 方 的 窗 格 进行 固定 显示 ， 上 面 的 窗 格 保持 不 变 。 

在 Excel 2010 中 也 可 对 某 行 或 菜 列 进行 冻结 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “冻结 窗口 ”图 
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标 ， 在 弹出 订单 中 选择 “冻结 首 列 ” 选 项 ， 即 可 冻结 究 格 的 肖 列 ， 如 图 1-43 所 示 。 此 时 拖 
动 水 平 深 动 条 ， 第 一 列 是 固定 显示 的 。 如 果 要 取消 已 冻结 的 工作 表 ， 则 可 再 次 单 击 “冻结 窗 
格 ” 按 钮 ， 在 弹出 末 单 中 选择 “取消 冻结 ”选项 ， 即 可 将 工作 表 恢 复 为 原来 的 状态 。 


i] ir 


‘ 中 i 下 -5 EE : 了 | 1 可 = Er 
es +” 十 唱 己 和 动 en | 上 局 贡 | 下 得 了 全 本 后 | a i | | 时 隔 当下 天 
芭 要 证 局 [局 目 开 必 生 时 0 本 理 密 口译 旱 下 外 攻 二 届 了 三。 司 比 几 1005 大 次 到。 基建 惠 口 汪 革 生 由 太夫 Db 
遂 家 车 时 未 2 | 。 辣 本 证 昌 十 ee rg 
工作 十 号 重 | 和 | 各 下 此 | 于 局 下 三 昌 二 出 十 


加 一 本 辐 站 5 Ee 


ml te 


1-42 ”冻结 拆 分 的 贸 格 1-43 ”冻结 表格 的 首 列 


>> 1.3 单元 格 的 基本 操作 


单元 格 是 表格 中 承载 数据 的 最 小 单位 ， 用 户 可 对 单元 笠 进 行 一 系列 操作 ， 例 如 选择 单元 
格 、 在 单元 格 中 输入 内 容 、 设 置 单元 格 样式 、 合 并 与 拆 分 单元 格 等 。 


A> 1.3.1 选择 单元 格 


如 果 要 在 单元 格 中 输入 数据 ， 需 要 先 选 择 单 元 格 才 可 以 进行 操作 。 由 于 选择 区 域 和 条 件 
的 不 同 ， 选 择 单 元 格 可 以 分 为 几 种 方式 。 

1. 选择 单个 单元 格 

选择 单个 单元 格 非常 简单 ， 将 鼠标 移动 到 该 单元 格 上 ， 再 单 击 忌 标 即 可 选择 该 工作 表 ， 
此 时 被 选择 的 单元 格 的 边框 四 周 将 出 现 黑色 的 边框 线 ， 如 图 1-44 所 示 。 

2. 选择 连续 的 单元 格 区 域 

选择 连续 的 单元 格 通 癌 都 是 以 鼠标 拖 动 方式 实现 的 ， 操 作 方 法 为 : 单 击 需要 选择 的 连续 
单元 格 的 起 始 单 元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动人 至 最 后 一 个 单元 格 ， 此 时 被 选择 的 区 域 呈 淡 紫色 ， 
如 图 1-45 所 示 。 


Al -( 友 | 


DP 


国 
1-44 选择 单个 单元 格 1-45 ”选择 连续 的 单元 格 区 域 


3. 选择 不 连续 的 单元 格 区 域 
选择 不 连续 的 单元 格 区 域 通 音 是 以 鼠标 和 快捷 键 相 结合 的 方式 进行 ， 操 作 方 法 为 : 单 击 
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需要 选择 的 不 连续 单元 格 区 域 的 起 始 单元 格 ， 按 住 《〈《Ct》 键 ， 依 次 单 击 需要 选择 的 其 他 单 
元 格 ， 即 可 同时 选中 不 连续 的 多 个 单元 格 ， 如 图 1-46 所 示 。 


4. 选择 整 行 或 整 列 的 单元 格 


如 果 想 选择 整 行 蛙 元 格 ， 将 光标 移动 到 表格 中 需要 选择 的 菜 行 单元 格 左 边 的 行 写 上 ， 交 


标 变 为 右 癌 入 头 时 和 单 击 即 可 ， 如 图 1-47 所 示 。 


图 1-46 选择 不 连续 的 单元 格 区 域 


[mkt 了 | t 外 庶 鹿 口 加 训 | ms Pa 员工 || 
i i "| es fe a 画 | 一 | 
民 可 es 而 环 此 岗 100% 网 耻 到 导演 部 生得 ee 三 羡 名 网 改口 站 
遂 主导 是 去 还 二 区 二 | 的 项 计 可 机 工作 区 : : 
| 对 7 加 
各 二 本 
| es 


1-47 选择 整 行 单元 格 


如 果 想 选择 整 列 单元 格 ， 将 鼠标 的 光标 移动 到 表格 中 需要 选择 的 某 列 单元 格 上 方 的 行 号 
上 ， 交 标 变 为 下 同 箭 头 时 单 击 雇 标 即 可 ， 如 图 1-48 所 示 。 
5. 选择 全 部 的 单元 格 


单 击 工作 表 左 上 方 行列 之 间 交 又 的 辕 按 钮 ， 即 可 选择 该 工作 表 中 所 有 的 单元 格 ， 如 图 
1-49 所 示 。 而 任意 单 击 一 个 单元 格 即 可 取消 选择 全 部 的 单元 格 。 


El hE 


让 目 


图 1-48 选择 整 列 单元 格 


1.3.2 ”在 单元 格 中 输入 内 容 


而 | 有 | 


F 


下] 二 a 


图 1-49 选择 全 部 的 单元 格 


Excel 表格 中 的 数据 主要 有 文本 和 数字 两 种 ， 文 本 主要 是 为 了 说 明 表 格 中 的 数据 ， 而 数字 
则 可 百 观 表达 表格 中 数据 所 显示 的 内 容 。 在 对 数据 进行 分 析 之 前 ， 需 要 在 单元 格 中 输入 数据 。 
1. 手动 输入 单元 格 数据 
在 单元 格 中 手动 输入 数据 ， 与 在 一 般 文 字 处 理 软件 中 输入 数据 的 方法 相似 ， 主 要 是 通过 
单元 格 和 编辑 栏 输入 的 。 单 击 要 输入 数据 的 单元 格 ， 直 接 输入 文本 或 数字 ， 即 可 直接 选择 问 
下 的 单元 格 ， 如 图 1-50 所 示 。 而 在 编辑 栏 输入 数据 ， 被 选择 的 蛙 元 格 将 被 输入 同样 的 数 
据 ， 如 图 1-51 所 示 。 在 单元 格 中 输入 数字 与 输入 文本 的 方法 相同 ， 在 单元 格 输入 内 容 后 ， 
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1-50 通过 单元 格 输入 数据 1-51 通过 编辑 栏 输入 数据 


2. 快速 填充 数据 

在 制作 表格 的 过 程 中 ， 有 时 需要 输入 一 些 相同 或 有 规律 的 数据 ， 如 数字 编写 ， 此 时 可 使 
用 快速 填充 数据 的 功能 ， 从 而 大 大 提高 工作 效率 。 

(1) 使 用 控制 柄 快速 填充 数据 

如 果 要 在 连续 的 早 元 格 中 填充 相同 的 数据 ， 则 需 先 选中 对 个 单元 格 ， 如 图 1-52 所 示 。 
拖 动 鼠 标 全 单元 格 右 下 角 ， 竺 鼠标 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 奔 键 不 放 并 拖 动 鼠标 到 需 
要 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 在 这 些 单元 格 中 填充 与 选中 单元 格 中 数据 相同 的 数据 ， 如 图 1-53 
所 示 。 


大 | 2 | 2 
= D : C D 
2 姓名 
张 
图 1-$2 ”选择 单元 格 图 1-53 ”在 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 


也 可 以 在 单元 格 中 快速 输入 有 规律 的 数据 ， 选 中 上 下 两 个 单元 格 ， 如 图 1-54 所 示 。 拖 
动 鼠 标 全 下 面 单 元 格 右 下 角 ， 竺 鼠标 光标 变 成 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠 标 到 
需要 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 在 这 些 单元 格 中 填充 与 选中 单元 格 中 数据 规律 一 致 的 数据 ， 如 


图 1-55 所 示 。 
大 | 男 
as 
2 | 姓名 工龄 性 另 
张 二 2| 男 
旦 佳 2| 女 
门 可 贫 2| 男 
彭 加 孝 2| 妇 
齐 运 峰 2| 男 
屈 家 安 2| 女 
汤 莉 莉 2| 男 
唐 镭 2| 女 
童 凤 茹 2| 男 
文 亚 平 2| 女 
吴斌 2| 男 
夏 艳 东 2 二 
上 


15 


1-54 ”选中 上 下 两 个 单元 格 1-55 ”快速 输入 有 规律 的 数据 
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(2) 通过 “序列 ”对 话 框 快速 填充 数据 

如 果 要 填充 等 差 、 等 比 和 日 期 等 特殊 数据 ， 可 以 通过 “序列 ”对 话 框 来 完成 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

鲍 旦 看 司 在 Excel 工作 表 中 选择 某 个 包含 数据 的 单元 格 ， 如 图 1-56 所 示 。 

全 Se 选择 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “序列 ”对 话 框 ， 如 图 1-57 
所 示 。 在 其 中 选择 “ 行 ” 单 选 项 和 “等 差 序列 ” 单 选 项 ， 在 “ 步 长 值 ”文本 框 和 “最 终 值 ” 文 
本 框 中 分 别 设置 步 长 值 和 最 终 值 。 


D3 bg | 20 


2 姓名 工龄 性 别 ER 
LS | 张 三 2 男 201 类 型 


和 2 : : (® 等 差 序列 (L) 

6 彭 加 谢 2 女 〇 等 比 序列 (6) 

7 齐 运 峰 2| 男 人 日 期 种) 

3 | 屈 家 安 2 女 〇 自动 填充 凶 ) 

9 _ 汤 莉莉 2| 男 

10 唐 错 2 女 癌 ] 预 汕 趋势 (1) 

11 童 风 茹 2 男 步 长 值 (5): , 

12 次 亚 平 2 女 步 (8): |1 终止 值 作 ): | 

1 全 a rn 
1-56 选中 某 个 单元 格 1-57 “序列 ”对 话 框 


GPS 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 填充 后 的 效果 ， 如 图 1-58 所 示 。 如 果 选 择 需要 填 
充 的 单元 格 区 域 ， 则 不 需要 设置 终止 值 。 
ES 在 Excel 表格 中 也 可 以 快速 输入 时 间 ， 先 选中 包含 时 间 的 单元 格 ， 如 图 1-59 所 示 。 


| 2&005777 

下 | 对 3 
性 别 每 替 a 的 sf 
2 2 2 区 a 
显 - 斑 1 出 ht 
和 2 黑 Er 2 亲 本 
主 主 衬 要 同 EE oe 
2 2 2 25 
2 a > 田 28 
呈 它 2 2 究 2 
时 2 2 男 2B 
z 玄 El 名 在 38 
名 需 3 FP 30 
主音 | 和 81 

1-58 填充 后 的 效果 1-59 选择 包含 时 间 的 单元 格 


久 轩 在 “序列 ”对 话 框 中 选择 “日 期 ” 单 选 按钮 ， 在 “日 期 单位 ”栏目 中 选择 
“日 ” 单 选 按钮 ， 最 后 在 “终止 值 ”文本 框 中 输入 终止 日 期 ， 如 图 1-60 所 示 。 
人 si69 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 快速 输入 的 时 间 ， 如 图 1-61 所 示 。 


序列 |_ 9 | Ed ~ 到 | 200571171 
a B C D WSN 
日 期 单位 


工龄 性 别 年 龄 入 厂 时 间 
了 


回 行 @i 局 等 差 序列 ! 加 日 由 2 男 
加 列 总 ) 加 等 比 序列 名 局 工作 日 闻 2 迟 
加 日 期 问 局 月 如 2 女 
局 自动 填充 是) 同年 站 ) 3 
加 预 出 趋势 吕 ) 2 
步 长 值 @)， |1 终止 值 加 |2009 年 3 月 
男 
2 广 

1-60 设置 快速 插入 时 间 格 式 1-61 快速 输入 时 间 的 效果 
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> 1.3.3 验证 数据 有 效 性 


通过 设置 Excel 数据 有 效 性 ， 可 以 限制 数据 的 关 型 及 其 范围 。 如 采 在 设置 了 数据 有 效 性 
的 单元 格 中 输入 无 效 数 据 ， 系 统 将 会 出 现 提 示 信 息 ， 这 样 融 可 以 有 效 避 免 式 入 错误 的 数据 。 

验证 数据 有 效 性 的 操作 步骤 如 下 : 

全 在 Excel 工作 表 中 选中 需要 验证 数据 有 效 性 的 单元 格 ， 如 图 1-62 所 示 。 

Esc 选择 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “数据 有 
效 性 ”选项 ， 即 可 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 1-63 所 示 。 在 “人 允许” 下拉 列 表 中 选 
择 “序列 ”选项 ， 在 其 中 设置 这 些 序列 的 来 源 。 


| D3 Kl 20 到 党 有 效 性 “we 
| A E C 5 F , 

1 设置 输入 信息 | 出 消 蒜 告 | 办 入 法 贷 式 

2 姓名 工 瞪 性 别 生前 入 广 时 间 有 效 性 杀 促 

3 | 张 三 2 男 2005 年 7 月 外话 仿 ) 

4 | 已 住 2 到 2005 年 11 月 序列 my 1 

5 | 门 可 颁 2 男 2006 年 3 月 rw ” 峡 玫 供 下 控 逢 头 0) 

6 | 村 加 束 2 妇 2005 年 7 月 

| 齐 运 峰 2 男 06 年 11 问 

日 | 区 永安 2 不 )07 年 3 月 来源 

9 | 汤 葛 莉 2 男 00? 年 ?月 20,21, 22,23, 24, 25, 6, 2 ,WW, ,3 国 

10 | 唐 铝 2 女 MO7 年 11 月 
| 11 宣 凤 若 2 男 006 年 3 月 

12 | 文 亚 平 2 安 D0B 年 ?7 月 

13 | 吴斌 2 男 08 年 11 月 

14 | 页 攀 床 2 文 09 年 3 月 例 部 融 际 必 ) 一 确 守 |】 [一 避 消 


1-62 选择 需要 验证 数据 有 效 性 的 单元 格 1-63 “数据 有 效 性 ”对 话 框 

ss 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 设置 出 错时 的 提示 信息 ， 如 图 1-64 所 示 。 

名 Wg9 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 完成 数据 有 效 性 设置 。 此 时 在 表格 中 单 击 每 个 单元 格 
中 的 下 拉 列 表 ， 在 其 中 可 看 到 可 取 的 数值 ， 如 图 1-65 所 示 。 


长 拱 有 次 性 | ll 


和 bs 让 
设置 “| 篇 六 信息 | 出 二 和 敬 四 | 狂 入 法 模式 | 站 B 
辣 | 1 
昼 往 大 无 阔 页 埋 电 本 示 出 二 散 告 蚂 ) 3] 姓 训 工藤 性交 
情 入 元 交融 据 时 晤 示 下 弄 | 出 卉 警 固 La] 张 三 = 困 5 是 了 
梓 戒 站) 标 是 在 }: hi a 1 | 
剧目 "| 迟 六 的 信息 刷 襄 引 | 门 可 出 > 图 6 证 
错 温 信息 旦 ) 站 | 时 加 萌 2 下 十 证 了 
请 依 六 等 音 要 求 的 坝 撮 i 2 田 i 
a 8 | 时 家 宾 2 亦 07 年 3 
C3 9 | 况 草 科 2 困 有 
Im | 唐 策 2 喜 了 十 11| 
ii | 重 凤 欧 :时 局 年 : 
下 i 和 年 了 
一 一 一 一 一 EE 后 - 年 11 
二 Ca || mn 14 | 套 槐 谨 友 1 3009 年 3 


1-64 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 1-65 设置 数据 有 效 性 后 的 单元 格 


鳄 Sissg 如 果 在 设置 数据 有 效 性 的 单元 格 中 输入 不 符合 条 件 的 信息 ， 系 统 会 弹出 “输入 
的 信息 错误 ”提示 杠 ， 如 图 1-66 所 示 。 

8 时 如 果 要 删除 对 数据 有 效 性 的 设置 ， 则 可 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 
清除 ”按钮 ， 如 图 1-67 所 示 。 


芸 所 有 让 性 .i 
训 置 | 刁 入 什 风 | 出 村 里 告 | 屋 六 法 网 吉 
有 入 性 办 坤 
nr a 
输入 的 信息 错误 [| 二 ”同心 打下 检视 头 
《9 请 输入 符合 要 求 的 数据 0 es 位 | 
| | 帮助 | 双 和 有 同 翌 设 轩 的 所 有 持 导 单元 补 应 用 这 些 先 小! 
| | | | 到 定 | | 阳 汶 | 
图 1-66 “输入 的 信息 错误 ”提示 杠 图 1-67 ”删除 数据 有 效 性 验证 
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> 1.3.4 设置 单元 格 样式 

不 同类 型 的 表格 需要 的 数据 格式 可 能 会 有 所 不 同 ， 可 在 表格 中 将 数据 设置 为 相应 的 格式 ， 
这 样 会 显得 更 专业 。 在 Excel 中 可 以 对 单元 格 的 各 种 样式 进行 设置 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

义 颖 9 吧 在 Excel 的 工作 表 中 选中 需要 设置 的 单元 格 ， 如 图 1-68 所 示 。 

shiaa 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 对 单元 格 的 数字 、 对 齐 、 字 体 、 边 框 、 填 充 以 及 保护 等 属 
性 进行 设置 ， 如 图 1-69 所 示 。 


| | Lm |] | 如 | 
图 1-68 ”选择 需要 设置 样式 的 单元 格 图 1-69 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


全 这 里 以 设置 单元 格 的 边框 属性 为 例 。 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 设置 线条 、 
颜色 、 边 框 等 属性 ， 如 图 1-70 所 示 。 

名 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 单元 格 边框 属性 的 设置 。 此 时 在 Excel 工作 表 
中 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 图 1-71 所 示 。 


过 置 单元 痢 棋 式 i C8 dd 大 | 女 
ra :| 5 E 
i l 

2 姓名 工龄 性 别 年 龄 入 厂 时 间 
3 | 张 二 2 男 20 
4 中 佳 2 女 21 2005 年 11 月 
SEE 5 门 可 佩 2 男 22 
| | B 袁 加 猴 2 女 23 
Be 7 _ 齐 运 峰 2 24 2006 年 11 月 
> 时 8 屈 家 安 外 1 25 
单 硬件 骨 霹 培 、 什 苑 炽 汪 从 上 而 93 炉 术 司 以 六 加 边 好 本 式 。 9 | 汤 曹 莉 2| 男 26 
10 | 唐 鳃 2 女 27 2007 年 11 月 
11 童 凤 茹 2 男 28 
12 | 文 亚 平 2 女 29 
一 一 -一 - 13 | 吴 枯 2 男 30 2008 年 11 月 
(号 衣 时 员 14 夏 艳 东 2 女 31 
图 1-70 “边框 ”选项 卡 图 1-71 设置 后 的 单元 格 


D> 1.3.5 设置 单元 格 的 行 高 与 列 宽 


如 条 在 Excel 的 单元 格 中 输入 较 多 内 容 或 者 使 用 较 大 的 字体 ， 其 中 的 部 分 数据 残 无 法 完 
全 显示 ， 此 时 可 以 改变 单元 格 的 行 启 和 列 宽 来 。 设 置 单元 格 的 行 局 和 列 宽 有 手动 调整 和 目 定 
义 调整 两 种 方式 。 

1， 手 动 调整 

手动 调整 是 通过 拖 动 行 与 行 或 列 与 列 之 间 的 分 割 线 来 设置 单元 格 的 行 高 和 列 宽 。 
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手动 调整 列 宽 的 具体 操作 步骤 为 : 在 空 日 单元 格 中 输入 数据 ， 使 该 单元 格 无 法 完全 显示 输入 
的 数据 ， 此 时 将 鼠标 移动 到 A 列 和 了 B 列 的 分 界线 处 ， 鼠 标的 光标 惑 会 变 成 十 字形 ， 如 图 1-72 所 
示 。 将 其 柜 动 到 适当 位 置 处 释放 ， 即 可 看 到 调整 列 宽 后 的 效 末 ， 如 图 1-73 所 示 。 


Al = fc 
B E D E 

2 姓名 工龄 性 别 年 龄 

3 张 三 2 20 

4 呈 佳 2 女 

5 门 可 让 2| 男 

6 彭 加 课 2 女 

7 _ 齐 运 此 2 男 

8 届 家 人 2 女 

ETE3 2| 男 

10 | 唐 镭 2 女 

11 | 童 风 刘 2 男 

12 | 次 亚 于 2 女 

13 | 吴斌 2| 男 

14 | 夏 艳 攻 2 女 

1-72 将 鼠标 移动 A 列 和 B 列 的 分 界线 处 1-73 ”调整 列 宽 后 的 效果 


2. 肯定 义 调整 

目 定义 调整 是 通过 在 对 话 框 中 输入 具体 的 数值 来 精确 设置 单元 格 的 行 完 和 列 蜗 。 

这 里 以 调整 单元 格 的 列 宽 为 例 来 介绍 。 有 共 体 的 操作 步 又。 选择 需要 设置 列 宽 的 单元 格 ， 
在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 列 贤 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “ 列 览 ”对 话 框 ， 如 图 1-74 所 示 。 在 “ 列 宽 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 数值 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 调整 列 宽 ， 如 图 1-75 所 示 。 


E 


八 时 间 


列 窜 | | 本 | 


列 富 站 1]: |50.00 


取消 


图 1-74 “ 列 宽 ” 对 话 框 图 1-75 设置 后 的 单元 格 效果 


31 2009 年 3 月 


> 1.3.6 合并 与 拆 分 单元 格 


在 编辑 工作 表 时 ， 一 个 单元 格 中 输入 的 内 容 过 多 ， 在 显示 时 束 会 占用 多 个 单元 格 ， 此 时 
可 以 将 这 几 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 以 使 表格 的 内 容 完 全 显示 。 同 时 ， 合 并 后 的 单元 格 
是 可 以 被 拆 分 的 。 合 并 与 拆 分 单元 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 颖 时 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 选择 要 合并 的 单元 格 ， 这 里 选中 A1: El 之 间 的 单元 
格 ， 如 图 1-76 所 示 。 

3a 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “合并 并 居中 ”按钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “合并 并 居 
中 ”选项 ， 即 可 将 这 几 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 其 中 的 数据 会 届 中 显示 ， 如 图 1-77 
所 示 。 
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和 一 十 s | 地 We Ej 有 = 四 到 二 
awa 1 ee 0 dl” 一 后 = i | 蜗 PE 疡 蚂 站 下 画 陋 | 下 | 过 | 雷 志 EF 上 
| 天 , 4 4 - 贰 时 -| TIT 加 -i | | 站 上 
、 才 时 2 2 A id Se 本 i i se a er 
设计 2 rr 屋 cass 一 
册 轩 & 民工 蛋 息 
了 -有 一 
1 ?> 2 3 » 2 
a 2 2 i 
Re 过 = 3 295g 年 1 月 : 届 3 2 和 0 月 
© 7 人 二 3 th 2 3 
1 讲 入 对 识 a7 第 41 周 5 弯 | 
td 本 四 十 当月 5 允 FF 芋 本 阿 
上 立正 二 2 | FE EF ai dy 二 | 
| -14 加 谨 三 网 59203 第 11 月 EF 3 村 | 
[ti 属 析 第 2 页 | EY rr 幸 安 月 
过 » HE 人 -一 
了 图 1-76 选择 要 合并 的 单元 格 图 1-77 合并 后 的 单元 格 


鳄 SEE 志 如果 需 要 合并 的 几 个 单元 格 中 都 有 内 容 ， 会 弹出 “只 保留 最 左上 角 的 数据 ”提示 
框 ， 如 图 1-78 所 示 。 单 击 “ 取 消 ”按钮 取消 合并 单元 格 操作 ， 和 否则 就 会 造成 数据 丢失 。 

a 拆 分 单元 格 与 合并 单元 格 的 方法 相似 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 合 并 并 居 
中 ”按钮 ， 在 弹出 快捷 菜单 中 选择 “取消 单元 格 合并 ”选项 ， 即 可 将 单元 格 拆 分 为 原来 的 状 
态 ， 如 图 1-79 所 示 。 


68d 
a 


61ld 
Ci 


2 环 JT 一 
和 er | ga 


cyld 
GD 


Microsoft Excel I | 主攻 名 Ep 
吾 - 矣 二 2 ?加 
= 2 月 
/大 庆 定 区 域 包含 多 重 数值 。 合 并 到 一个 单元 格 后 只 能 保留 最 左上 角 的 数据 。 kh | 3 
一 | | 肯 
| 显示 帮助 E) >> | 区 训 肛 2 寂 3 月 
一 人 EE 2 加 了 月 
~ 1 硬 避 23; 实 | 
DD i1 | 党 内 匣 2 辆 3 日 
42 | 谱 焉 平 2 家 F 同 
132 喇 杞 2 名 月 
t4 | 面 恼 京 和 引 


1-78 “只 保留 最 左上 和 角 的 数据 ”提示 框 1-79 ” 拆 分 单元 格 


28 
o DP> 1.3.7 插入 与 删除 单元 格 
SO 在 编写 数据 表 时 ， 经 常会 出 现 遗 漏 或 输入 一 些 多 余 、 错 误 的 数据 ， 可 以 在 原 有 的 基础 上 
全 a 文 些 错 误 。 
. 插入 单元 格 
:| ee nt 也 可 以 插入 整 行 或 者 整 列 的 空白 单元 格 。 
插入 单元 格 的 其 体操 作 步 骤 如 下 : 
本 就 出 在 插入 单元 格 之 前 ， 需 要 在 Excel 工作 表 中 选择 插入 单元 格 附近 的 单元 格 ， 如 图 
从 了 1-80 所 示 。 在 所 选单 元 格 上 单 击 忌 标 右 键 ， 在 弹出 沈 单 中 选择 “插入 ”选项 ， 即 可 打开 “ 插 
入 ”对 话 杠 ， 如 图 1-81 所 示 。 
全 天 Fe | 
© 1 辐 员工 信息 表 : 
2 工 瞧 性 别 年 南 上 三 时 间 
人 ) 
加 2 4 月 江 直 音 二 下 区 全 | 
4 和 2 ;2007 和 3 朋 © 
13 共 洪 > 人 确定 
如 14 ,页 掀 束 2 破 1 2009# 年 3 周 
S 1 图 1-80 选择 插入 单元 格 附近 的 单元 格 图 1-81 “插入 ”对 话 框 
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芒 嘱 ea 先 择 “活动 单元 格 下 移 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 选 定 单元 格 上 方 
插入 一 个 单元 格 ， 如 图 1-82 所 示 。 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选项 ， 
即 可 在 选择 单元 格 左 侧 插 入 一 个 单元 格 ， 如 图 1-83 所 示 。 


A FE 加 A 
Cc 于 
人 员工 信息 表 
Ig 性 别 + 厂 时 间 
”aa 2 和 外 20 005 年 7 癌 2 包 工 稚 性 判 | 时 间 

4 绿 三 2 女 21 2005 年 1 问 张 二 - 20 5 年 7 月 
5 “ 虽 征 2 田 22 ”2008 年 3 问 4 | 已 侍 2 文 21 2005 竺 11 月 

门 可 出 2 女 2 2006 半 7 月 5 门 可 负 2 男 2 ”2006 年 5 月 

豆 加 刀 2 男 24 2006 革 13 问 | 袁 加 辟 2 妇 105 年 7 月 
息 “ 齐 这 寻 2 女 25 007 征 3 问 7 | 弄 适 蜂 2 田 06 竹 11 月 

景 农安 2 黑 站 ”2007 年 ?7 问 9 区 家 突 2 女 007 年 3 月 
10_ 声 莉 者 2 娘 了 2007 年 11 问 3 沁 御 莉 2 田 6 2007 年 7 月 
11 唐 诺 2 男 站 2008 年 3 同 10 _ 囊 祠 2 女 27 7ZD07 攻 11 月 
12 一 风 疝 2 女 008 年 ? 同 11 | 章 内 熙 2 男 28 ”2008 年 3 月 
13 女 亚 平 2 男 】 如 D098 年 11 问 12 ) 文 性 平 2 农 29 ”2008 年 7 月 
1+ “吴斌 2 女 $1 2009 年 3 同 13 | 闫 六 > 男 30 2008 羡 11 月 
15 夏 绝 不 114 夏 桃 未 2 文 31 # 年 3 月 


图 1-82 在 选 定单 元 格 上 方 插入 一 个 单元 格 图 1-83 ”在 选择 单元 格 左 侧 插入 一 个 单元 格 

世纪 3, 如 果 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 整 行 ” 单 选项 ， 即 可 在 选择 的 单元 格 上 方 插入 
一 整 行 单元 格 ， 如 图 1-84 所 示 。 如 果 在 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 整 列 ” 单 选项 ， 即 可 在 选 
择 的 单元 格 右 侧 插入 一 整 行 单元 格 ， 如 网 1-85 所 示 。 


CR A3 - 天 
起 = 下 
[ a c i F es: - 2 E r 
1 员工 信息 表 1 员工 信息 表 | 
in | 竺 让 T 记 ”性 则 下 前 入 三 时 间 2 姓名 工龄 性 别 年 龄 入 厂 时 间 
车 中 一 k= 2 男 20 “2005 年 1 月 
| 三 于 时 | TS 年 了 问 4 < 主 电 女 21 2005 年 11 月 
EE 2 125 年 11 同 5 门 可 栅 2| 男 22 ”2006 年 3 月 
让 | 门 可 候 a 前 让 bs 年 8 同 6 彭 加 猴 2 女 23 ”2006 年 ?月 
可 加 前 2 去 23 2 号 年 7 同 齐 运 峰 2 男 24 2006 年 11 月 
并 还 了 中 和 二 2006 年 11 1 8 屈 家 安 2 女 25 2007 年 3 月 
bie 有 Te 9 汤 莉 莉 2| 男 26 “2007 年 "月 
11 唐 福 _ z 友 27 2007 年 11 同 | 唐 镭 2 女 27 2007 年 11 月 
413 量 风 癌 2 午 24 2008 年 3 辣 i 童 凤 茹 2 男 28 ”2008 年 3 月 
13 | 支 亚 平 2 实 | 1 文 亚 平 2 女 29 ”2008 年 ?月 
14 | 虹 鲁 2 机 30，200B 年 11 同 Ee 吴斌 2 男 30 2008 年 11 月 
15 | 页 想 蒜 2 下 31。 2009 年 3 同 14 香艳 东 2 女 31 2009 年 3 月 


1-84 ”插入 一 整 行 表格 1-85 插入 一 整 列 表格 


2. 删除 单元 格 

与 插入 单元 格 相 同 ， 删 除 单元 格 可 以 删除 单个 单元 格 ， 也 可 以 删除 整 行 或 整 列 单元 格 。 

这 里 以 删除 整 列 单元 格 为 例 ， 介 绍 具 体 的 操作 步骤 。 

名 量 在 Excel 工作 表 中 选择 要 删除 的 单元 格 ， 选 择 “开始 ”选项 卡 ， 如 图 1-86 所 示 。 

人 SEE 单 击 “有 删除 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “删除 ”选项 ， 即 可 打开 “删除 ”对 话 
框 ， 如 图 1-87 所 示 。 右 键 单 击 需 要 删除 的 单元 格 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “删除 ”选项 ， 也 可 
打开 “删除 ”对 话 框 。 


i » 这 馆 "I 和 一 | 本 = 一 

wi 焉 委 司 网 可 

四 BAU - "a 时 * Ww» + 本 

委婉 剑 李 浆 Jr 开 产 忆 二 

让 = f 
8 C p 有 $F 

加 | 员工 信息 表 是 除 

-wl i 加 右 册 单元 格 左 移 引 ) 
i a : 间 A 加 下 方 单元 格 上 移 名) 
: 寻 加 娶 2 006 镍 7 月 - 

本 章 冯 多 } 田 三] 

8 医家 安 2 于 oc? 评 3 则 

EB 书 菏 新 2 男 Go7 评 了 月 

站 4 2 过 x7? 年 }1 周 

1 更 凤 和 苔 z 田 DC 年 3 月 

革 交往 让 2 女 000 年 了 月 

1 宏观 2 田 S 尝 11 辣 

14 | 去 证 3 月 


1-86 “开始 ”选项 卡 1-87 “删除 ”对 话 框 


839 在 其 中 选择 “ 整 列 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选择 单元 格 所 在 的 列 
全 部 删除 。 
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>> 1.4 添加 和 设置 页 眉 页 脚 


页 丑 古 文档 中 每 个 页 面 的 顶部 区 域 ， 常 用 于 显示 文档 的 附加 信息 ， 可 以 插入 时 间 、 图 
形 、 公 司 微 标 、 文 档 标题 、 文 件 名 或 作者 姓名 等 ， 这 些 信息 通常 打印 在 文档 的 项 部 。 

而 页 脚 是 文档 中 每 个 页 面 的 搬 部 区 域 ， Dn 可 插入 文本 或 图 
形 ， 例 如 ， 页 码 、 日 期 、 公 司 微 标 、 文 档 标 题 、 文 件 名 或 作者 名 等 ， 这 些 信息 通常 打印 在 文 
档 的 的 部 


A> 1.4.1 漆 加 页 眉 页 脚 


在 Excel 2010 中 可 自行 设计 有 特色 的 页 眉 、 页 脚 ， 让 文档 变 得 个 性 化 ， 如 在 工作 表 的 页 
导 或 页 脚 处 添加 公司 的 标志 图 案 。 在 Excel 2010 中 可 以 向 工作 表 的 页 眉 或 页 脚 区 域 中 添加 图 
形 文件 。 为 Excel 工作 表 诡 加 页 眉 页 脚 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

鲍 风 吕 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 打开 需要 添加 页 眉 页 脚 的 工作 表 ， 如 图 1-88 所 示 。 

人 Se 先 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”栏目 中 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 在 
“设计 ”选项 卡 下 的 页 眉 部 分 中 输入 相应 的 信息 ， 如 图 1-89 所 示 。 不 难 发 现 ， 在 Excel 2010 
中 插入 页 眉 和 页 脚 较 以 前 版 本 更 为 方便 、 更 为 直观 。 

人 SEE 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 其 中 还 可 以 设置 首页 不 同 、 奇 偶 页 不 同 、 对 页 面 边框 
对 齐 等 属性 


图 二 “插入 ” 法 项 卡 图 1 89 输入 页 信息 
电 单 击 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 成 功 跳 轻 到 页 脚 部 分 ， ee 于 可 编辑 状 
态 ， ry 1-90 所 示 。 在 页 脚 部 分 设置 相应 的 信息 ， 由 于 页 脚 通常 是 统计 页 数 ， 这 里 输入 
“第 0 | 


1 本 [可 - 百 TT 
| i | TY = SY ? 
单 市 可 家 加 逢 搞 意 1 法 让 童 二 可 法 介 赣 要 i 
本 
名 
1-90” 跳 转 到 页 脚 部 分 1-91 编辑 页 脚 信息 
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> 1.4.2 设置 页 眉 页 脚 


页 眉 页 脚 ” 是 一 种 使 用 最 频繁 的 固定 格式 ， 对 外 联络 的 报表 、 文 档 等 都 会 用 到 页 丑 页 
脚 ， 在 Excel 2010 中 可 以 设置 页 眉 页 脚 ， 从 而 使 工作 表 更 加 人 性 化 。 
在 Excel 2010 中 设置 页 眉 页 脚 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
3 时 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选项 卡 ， 如 图 1-92 所 
人 钞 。 
a 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “页 面 设置 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ” 
按钮 ， 即 可 将 其 添 加 到 右边 的 “ 目 定 义 快 速 访 问 工 具 栏 ”列表 中 ， 如 图 1-93 所 示 ， 


| 了 e| 洁 光 Te 
所 Eu a gh ™ 
三 | 和 E 这 色情 明生 问 工 局 本 ‘amvt 加 
2 Th EE Tn al) 下 新 公 午 志 后 售 各 间 又 殿 漂 访问 工具 
i aE EP | 霜 于 耻 面 误 弄 际 | 让 汪 丙 风 可 于 辣 于 钙 和 六 三 地 
沽 条 | 
郧 区 2 1 加 可 mm 是 区 下 wi -a a a 
KF 人 > 
Ee mr 中 靶 测 appre ) 于 大 
2 二] 扣 忆 中 本 | os 旭 Cs 要 
于 证 本 ri 加 而 x 需 本 为 会 泛 六 人 了 moony 
下 过 一 吕 | 
既 去 五 三 坚 甸 名 La Wh 
证 计 证 IE 2 天 建 中 葡 闻 学 
Ei | sme 
三 瑶 窗 只 a 志 忆 要 出 Law |] 
| leT 
区 国 页 区 大 小 
Be 民国 方向 页 本 方 册 
六 于 全 二 
己 醒 旺 要 Leh | 
ij 本 型 设 要 工作 吕 台 2 大 
习 大半 这 引 硬 允 开 
动量 于 志 呈 克 黑手 但 与 
名 于 于 胃 写 二 一 手 答 名 
醒 本 本 各 Fi 国 是 学 画面 进 ) = mm“ 一 一 一 便便 汉 L538 
志 芭 县 区 下 方 量 由 上 SH 局 村) 在 D 肛 区 下 方 本 下 才 齐 态 汪 工 其 人 纯 作 /BiD) > 
Emm | ws || | 次 三 下 汉 | 


1-92 “Excel 选项 ”对 话 框 1-93 将 “页 面 设置 ”添加 a 到 快速 访问 工具 栏 中 


时 在 “Excel 2010” 窗 口上 方 的 “快速 访问 工具 栏 ” 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 即 
可 打开 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 如 图 1-94 所 示 。 

Waa 选择 “页 眉 /页 脚 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 定义 页 眉 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “页 眉 ” 对 话 
框 ， 如 图 1-95 所 示 。 将 鼠标 定位 在 “ 左 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 插 入 图 像 ”按钮 图 |， 即 可 打开 
“插入 图 像 ” 对 话 框 ， 如 图 1-96 所 示 。 


下 要 届 重 md 


= rn | i 
页 两 | 页 边 愿 ， 页 丽 / 万 册 ”， 工 作 条 | 
站 工 二 受 洒 页 局 
| Eo es 然后 选 笠 “ 议 昌文 本 格式 扩 相 。 
两 塌 多 若 要 时 间 、 文 件 和 路径、 文件 名 或 标 葵 名 ， 
员工 工 莹 表 = 请 将 插 人 点 Ga 然后 村 
夏 要 邱 入 图 片 后 入 。 插 要 设 > 轩 坪 片 格 
GE 和 呈 式 ， 请 榨 江村 rp 全 后 俯 。 半 册 片 合式 ” 护 轨 > 
py 
天 页 A | 加 | 四 | 国 | 吧 | 一 | 四 加 | | 动 | 
碟 几 ) 向 区 ) 有 而) 
| 0 yr ~- 
rT | 员工 工资 训 | 3 
蓝 页 不 由 QU 
精文 周身 :WM 0 
rp - 
Hme PH 区 2 考 质 钴 
7 庙 让 取消 
1-94 “页 面 设置 ”对 话 框 1-95 “页 眉 ” 对 话 框 


吃 凶 轩 在 其 中 选择 需要 搬入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 “页 眉 ” 对 话 框 中 的 
“ 左 ” 栏 目 中 看 到 插入 的 图 片 的 名 称 ， 如 图 1-97 所 示 。 
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mp al | -| 页 大 1 We 

三 写 2 3 ed 

目 wz hg hg logo 而 楼 
| 品 昌 片 | 和 - 商 一 次- A | 

5 六 多 请 机 后 从 交换 轴 避风 人 人 村- 

了 马 逢 下载 co v 车 要 颖 和 图片， 请 综 " 质 和 图片” 按 人 四。 著 要 设置 四 片 桔 

J BF 式 , 请 次 光标 汕 玛 守 办 用 中 ,然后 撤 “ 这 本 上 式 " 控 国 。 

meyye9e remerw orch shouceng | = = 

岂 1+ 让 所 的 | 可 轩 县 | 忆 | 四 加 国 馆 

起 地 站 吉 状 (C1 | 在 0 和) 申 仿 ) 右 看 ) 

ca 事 习 [DJ a - : 

a 下 地 码 伏 ( 杞 + 上 一 黄 "TF 坦 坦 坦 查 坦 ] 如 | 4[ 图 片 ]| LTR 
1 下 二 /有 本 show $ ow x 5 wer 
| 交 件 名 UN vtar 5 - 锋 和 要 二 如 
1 

ll) 

| oe Cas |] mm 一 一 


1-96 “插入 图 像 ” 对 话 框 1-97 查看 插入 图 像 的 名 称 


人 ss6g 将 鼠标 定位 在 “中 ”文本 框 中 ， 选 择 其 中 的 文本 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 攻 ， 即 可 
打开 “字体 ”对 话 框 ， 如 图 1-98 所 示 。 在 设置 完 字 体 、 字 形 、 大 小 、 下 划 线 、 颜 色 等 属性 
后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “页 眉 ” 对 话 框 中 ， 即 可 看 到 设置 后 的 文字 效果 ， 如 图 1-99 
所 示 。 


| 
其 要 设置 本 档 式 ， 请 先 计 定 广 志 ， 和 上 汗 皇 ” “设置 女 本 栓 式 ” 控 思 


着 要 加 入 丙 育 日期. 时间、 文件 蒋 伍 、 REN 
项 所 手 入 点 移 至 志 托 林内 ， 然 后记 撞 相 应 撤 示 
和 图片， 请 技 “ 括 和 图片” 


A 
式 ， 音 将 充 标 让 主角 阁 好 中 ， 托 后 榨 ” SR 色 式 
=| 门生 总 闻 体 名 岗 | 加 四 | 轩 四 | 国 回回 Ce 
在) 中 全) 右 思 
微软 早 越 ”AaBbCc | 


&[ 图 片 ] ] 员工 工资 表 | 


这 是 TrueType 字体。 降 电 和 打印机 上 栓 格 使用 该 字体 。 


[站 [办 清 --] 


[_ 讽 宦 最 满 | 


图 1-98 “字体 ”对 话 框 图 1-99 输入 页 眉 信息 


旬 到 采用 上 述 方法 ， 在 “页 眉 ” 对 话 框 “ 右 ”文本 框 中 输入 页 眉 右 边 的 信息 ， 这 里 
输入 文本 “ 共 页 ” 如 图 1-100 所 示 。 

Co 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 返回 到 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 其 中 看 到 刚 设 置 的 页 
眉 效 果 ， 如 图 1-101 所 示 。 


页 面 设置 |_ | 


[ 自 定 炎 页 居心)..，| | 自 定 尺 页 脚色 


页 脚 EF): 
nn i 第 1 页 
be 
I CL 棒 胞 驴 述 “ Ne " 榜 讽 * 
重要 汲 》 页 碳 、 日 交 
RS SE a 


| 要 Hirh rT ee 育 偶 页 不 同 也) 
首页 不 同 立 ) 
bo] 时 
A 2 En 外 -| 医 ] rc 随 文档 自动 缩放 红 ) 
处 而 上 与 页 边 距 对 齐 种 ) 


东 划 
4 图片 1 ht 广 先 表 


打 END &)... 打印 预览 亿 ) | | 选项 人 @)... 
议 了 确定 [取消 | 


图 1-100 设置 页 眉 右 边 的 信息 图 1-101 碍 看 设置 的 页 眉 信 息 
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3s 单 击 “ 自 定义 页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 自 定 义 页 脚 ” 对 话 框 。 采 用 前 面 设置 字 


体 的 方法 设置 “中 ”文本 框 中 的 文字 ， 如 图 1-102 所 示 。 


添加 批注 


在 制作 Excel 工作 表 时 如 果 遇 到 一 些 不 能 确 
注 的 方法 暂时 做 记号 。 审 疝 Excel 工作 表 过 程 中 审 疯 者 对 作者 提出 一 些 意见 和 建议 时 ， 也 可 
使 用 Excel 批注 形式 。 但 “批注 ”时 应 注意 用 语 


名 和 ED 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “页 面 设 置 ” 对 话 框 中 看 到 刚 设置 的 页 脚 效果 ， 如 
图 1-103 所 示 。 在 其 中 色 选 相应 的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 页 眉 页 脚 的 设 


页 面 设置 |_- ln) 
页 面 | 页 边 距 | 页 眉 /页 脚 | 工作 表 | 


址 真 真 真 真 员工 工资 表 


页 眉 台 ): 
&[ 图 片 ]， 员 工 工资 去 ， 共 页 


[ 自 定 炎 页 眉 (C). . ，| | 自 定 炎 页 脚 名 .| 


| 
| | i): 
| | Er | | 


第 ! 页 
同 奇 偶 页 不 同 ) 
同 首页 不 同 台 ) 
园 随 文档 自动 缩放 部) 
园 与 页 边 距 对 齐 名 
[打印 @@. | [打印 预览 | [选项 @). .| 


L 确定 ] [| 了 8 


1-103 ”查看 设置 的 页 肢 


要 改 的 地 方 ， 可 以 通过 插入 Excel 批 


精练 。 


在 Excel 2010 工作 表 中 可 以 给 某 个 单元 格 标 上 批注 ， 以 方便 用 户 查 看 工作 表 。 


具体 的 操作 步骤 如 下 : 


攻 纪 9 嘲 在 Excel 2010 工作 表 中 选择 需要 添加 批注 的 单元 格 ， 如 图 1-104 所 示 。 


a 


对 性 针 旨 寺 站 圣旨 半 和 半 天 


“审阅 ”选项 卡 


ee 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “新建 批 注 ” 按 钮 ， 即 可 编辑 批注 ， 这 里 输入 文本 
“该 员工 试用 期 已 过 ， 下 个 月 转正 ” 如 图 1-105 所 示 。 


ad ~ 大 
B G D 

1 
2 姓名 工龄 性 别 年 龄 入 厂 时 间 
3 二 admnin: ~ 
4 该 员工 试用 : 21 2005 年 11 月 
5 | 人 个 月 转正 下 22 ”2006 年 3 月 
6 | 部 
7 
8 


1-105 编辑 批注 


20 2005 年 ?月 


23 2006 年 ?月 
24 2006 年 11 月 
25 ”2007 年 3 月 
26 ”2007 年 ?月 
27 2007 年 11 月 
28 ”2008 年 3 月 
29 ”2008 年 ?月 
30 2008 年 11 月 
31 2009 年 3 月 
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好 编辑 完成 后 单 击 任何 一 个 地 方 ， 即 可 自动 保存 添加 的 批注 。 在 已 经 加 入 批注 的 
单元 格 的 右上 角 会 有 一 个 三 角形 ， 如 图 1-106 所 示 。 

外 9 加 果 想 编辑 该 批注 ， 选 中 带 有 批注 的 单元 格 ， 在 “批注 ”组 中 单 击 “编辑 批 
注 ” 按 钮 ， 即 可 重新 编辑 该 批注 ， 如 图 1-107 所 示 。 


Al9 = 大 A ly 大 

丰 B E D E 
L 2 姓名 工 性 别 ”年 入 厂 时 间 
2 姓名 ”工龄 。 性 别 年龄。 ”入 厂 时 间 2 _ 对 名 龄 性别。 年龄 时 站 
3 | 张 去 2| 男 20 ” 2005 年 ?月 3 ;pr 20 ”2005 年 ?月 
4 2 女 21 2005 年 11 月 4 该 员工 试用 期 已 过 , 下 21 2005 年 11 月 
5 门 可 和 2 男 22 ”2006 年 3 月 5 中 个 月 转正 bp 22 2006 年 3 月 
6 | 袁 加 锅 2| 女 23 ”2006 年 ?月 6 23 2006 年 7 月 
7 齐 运 峰 2 男 24 2006 年 11 月 24 2006 年 11 月 
8 顾家 安 2 女 25 2007 年 3 月 8 25 ”2007 年 3 月 
9 | 汤 莉 莉 2| 男 26 ”2007 年 ?月 9 26 ”2007 年 ?月 
10 | 唐 镭 2 女 27 2007 年 11 月 10 唐 于 27 2007 年 11 月 
11 | 童 凤 茹 2 男 28 ”2008 年 3 月 11 28 ”2008 年 3 月 
12 | 文 亚 平 2 女 29 ”2008 年 ?月 12 29 ”2008 年 ?月 
13 | 吴斌 2 男 30 2008 年 11 月 13 30 2008 年 11 月 
14 | 夏 艳 东 2 女 31 2009 年 3 月 14 31 ”2009 年 3 月 

1-106 查看 插入 的 批注 1-107 编辑 批注 


PP> 1.5.2 设置 批注 格式 


用 户 可 对 Excel 2010 单元 格 批注 进行 格式 设置 ， 如 批注 编辑 框 背景 颜色 、 边 框 线条 、 对 
齐 方 式 、 字 体 、 字 号 、 字 体 颜 色 等 。 在 Excel 2010 中 设置 单元 格 批注 格式 的 具体 操作 步骤 如 
下 : 

攻 叶 9 友 在 Excel 2010 工作 表 窗 口中 单 击 “编辑 批注 ”按钮 ， 在 其 中 选择 含有 批注 的 单 
元 格 。 

如 WE 右键 单 击 含 有 批注 的 单元 格 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 批注 格式 ”选项 ， 即 可 
打开 “ 设置 批注 格式 ”对 话 框 ， 如 图 1-108 所 示 。 

eg 先 择 “字体 ”选项 卡 ， 如 图 1-109 所 示 ， 在 其 中 设置 字体 、 字 形 、 字 号 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 完毕 后 的 批注 ， 如 图 1-110 所 示 。 在 “设置 批注 格式 ”对 话 框 
中 选择 “属性 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 批注 的 位 置 ， 如 图 1-111 所 示 。 


i & 中 
襄 本 p72 设置 批注 格式 vl) 
上 B E D E | 保护 | 属性 | 页 边 距 。” | ”可 选 文字 
l 可 字体 对 齐 颜色 与 线条 | 大 小 
E i NN PR 本 字体 EE): 字形 @): 字号 G) 
n-: 宋 常 12 
4 工 试用 期 ” E 让 en -ii E 
S| 正 “| 昌 下 的 ， 上- | 
6 写 ”粘贴 选项 0 往 倾 和 10 
二 站 微软 雅 里 11 
8 A 时 | 3 次 闻 [ 亲 ad a 4 
9 | 汤 莉莉 2 男 下 划 线 外; 颜色 C): 
10 唐 鳃 2 女 E 无 [=| | “| [| 普通 字体 om 
11 | 童 凤 茹 2 田 编辑 文字 (X) 3 特殊 效果 预览 
国文 亚 税 2 如 | 得 全 G ， 上 | 曲 除 线 外 ) 
13 中 闫 二 2 男 | 3 可 上 标 多 ) 微软 卓越 AaBbCc -| 
14 | 夏 艳 东 2 女 登 放 次 序 (R) > 同 下 标 包 ) 
15 
16 
17 设置 自选 图 形 的 默认 效果 (D) 这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 
18 YY BER si 十 过 二 
19 
20 ee 
1-108 设置 需要 设置 批注 的 单元 格 1-109 “设置 批注 格式 ”对 话 框 
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第 1 章 设计 Excel 工作 表 


1-110 设置 完毕 后 的 批注 


> 1.5.3 ”隐藏 或 显示 批注 


民 简 得 转 简 3 1 过 呈 示 / 隐 芒 批注 
Ea 区 a le 天 9 马 已 
写 检查 信息 检索 同 义 证 多; 编辑 批 i 条 条 [光束 旦 六 
批注 
下 F 
i 
2 入 厂 时 间 
20 ”2005 年 ?月 
21 2005 年 11 月 
22 2006 年 3 月 
23 ”2006 年 ?月 
24 2006 年 11 月 
25 ”2007 年 3 月 
9 汤 莉 莉 2 男 26 ”2007 年 ?月 
10 | 唐 镭 2 女 27 2007 年 11 月 
11 童 凤 茹 2 男 28 ”2008 年 3 月 
12 | 文 亚 平 2 女 29 ”2008 年 ?月 
13 | 吴斌 2 男 30 2008 年 11 月 
14 | 夏 艳 东 2 女 31 “2009 年 3 月 


性 页 边 中 | 可 选 文字 


了 大 小 、 位 置 随 单元 格 而 变 @) 


了 大 小 固定 ， 位置 随 单元 格 而 变 如 


加 大小、 位置 均 固定 四 ) 


图 1-111 


颜色 与 线条 | 大 小 


“属性 ”选项 卡 


Excel 2010 工作 表 中 ， 如 果 为 单元 格 添加 了 批注 ， 则 当 忌 标 指针 指 癌 该 单元 格 时 会 显示 
批注 内 容 。 当 鼠标 指针 离开 该 单元 格 时 ， 批 注 内 容 会 自动 隐藏 。 用 户 可 以 根据 实际 需要 设置 
隐藏 或 显示 批注 内 容 。 设 置 隐藏 或 显示 批注 内 容 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

多 打开 Excel 2010 工作 表 窗 口 ， 单 击 含有 批注 的 单元 格 后 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 
单 击 “ 显 示 / 隐 藏 批注 ”按钮 ， 则 该 单元 格 的 批注 将 永久 显示 ， 如 网 1-112 所 示 。 

如 SEEeg 如 果 希 望 该 Excel 2010 单元 格 的 批注 内 容 在 鼠标 指针 离开 后 保持 隐藏 状态 ， 则 
再 次 右键 单 击 该 单元 格 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 批注 ”选项 即 可 ， 如 图 1-113 所 


人 小。 


f 全 菊 繁 转 简 EE ， 显示 / 隐 荡 批注 
dd ie| epee 4 加 ap 国 加 ee 
pitied 医 云 习 


言 息 检 索 同义词 库 第 简 芝 转交 副 译 ”| 新建 批 注 删除 上 一 条 下 一 条 
校对 | 中 文 简 繁 转换 | 语言 批注 
6 ~ 到 彭 加 组 
一 国 C D E 
了 
2 | 姓 工龄 性 别 年 龄 入 厂 时 间 
3 _ 张 三 i 20 2005 年 ?月 
4 | 旺 住 21 2005 年 11 月 
5 | 门 6 22 2006 年 3 月 
喜 加 23 ”2006 年 ?月 
7 _ 齐 运 峰 24 2006 年 11 月 
8 | 屈 家 安 2 女 25 ” 2007 年 3 月 
9 汤 莉 莉 2 男 26 ”2007 年 ?月 
10 | 唐 镭 2 女 27 2007 年 11 月 
11 童 凤 茹 2 男 28 ”2008 年 3 月 
12 文 亚 平 2 女 29 “ 2008 年 月 
13 | 吴斌 2 男 30 2008 年 11 月 
14 | 夏 艳 东 2 女 31 ” 2009 年 3 月 


1-112 ”显示 批注 


>> 1.6 ” 男 存 为 模板 


水 级 国 ar | 司 


拼写 检查 信息 检索 同义词 库 


| 中 文 简 繁 转换 语言 
~ 友 | 屈 家 安 
D 


1-113 


je 池 显示 / 隐 茂 批注 
本 er 避 加 时 显示 所 有 批注 
et 上 冬天 大 


批注 


E F G E 


入 厂 时 间 
20 ”2005 年 ?月 
21 2005 年 11 月 
22 ”2006 年 3 月 
23 ”2006 年 ?月 
24 2006 年 11 月 
25 ”2007 年 3 月 
26 ”2007 年 ?月 
27 2007 年 11 月 
28 ”2008 年 3 月 
29 ”2008 年 ?月 
30 2008 年 11 月 
31 “2009 年 3 月 


隐藏 批注 


由 于 模板 中 所 包含 的 结构 和 工具 构成 了 已 完成 文件 的 样式 和 页 面 布局 等 元 系 ， 所 以 利用 
Excel 模板 能 够 生成 单个 文档 。 如 果 把 创建 好 的 Excel 工作 表 保 存 为 模板 ， 即 可 创建 基于 该 
模板 的 工作 表 。 将 工作 表 另 存 为 模板 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

全 强加 在 “Microsoft ”Excel 2010” 主 窗口 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 即 可 打开 “有 关 工 
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第 1 音 作 籍 2 的 信息 ”窗口 ， 如 图 1-114 所 示 。 
Se 就 是 在 左边 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 1-115 
所 示 。 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 模板 ”选项 ， 在 设置 保存 位 置 和 名 称 后 ， 单 
” ， 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 该 工作 表 另 存 为 模板 。 
:oa 
$A - 
cl 
Do 
图 1-114 “有 关 工 作 秒 2 的 信息 ”窗口 图 1-115 “另存 为 ”对 话 框 
UD EE 
(A 


>> 1.7 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


Ty 点 拨 1: 如 何在 选 定 的 单元 格 区 域 中 输入 内 容 ? 

解答 : 先 选 中 需要 输入 内 容 的 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 相应 的 内 容 。 如 来 先 列 后 行 
输入 ， 则 可 以 在 输入 一 个 单元 格 内 容 后 按 下 《Enter〉 键 ， 当 输入 记录 至 最 后 一 个 单元 格 时 ， 
3 按 下 (Enter) 键 ， 则 自动 转 到 下 一 列 的 第 一 行 。 如 果 先 行 后 列 输入 ， 则 可 按 下 (Tab〉 键 输 
入 下 一 列 内 容 ， 而 当 输 入 到 最 后 一 个 单元 格 时 ， 按 (Tab〉 键 目 动 转 人 至 下 一 行 ; 
点 拨 2: 如 何 目 定义 工作 表 的 个 数 ? 
Y 解答 : 在 制作 一 些 大 型 的 工作 表 时 ， 上 默认 的 工作 表 个 数 是 可 以 随 厦 日 己 的 需要 而 改变 

的 。 在 “Excel 选项 ”对 话 框 中 的 “常用 ”选项 卡 下 ， 可 以 设置 包含 工作 表 的 个 数 。 
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主要 内 容 : 

@ 制作 员工 档案 表 

@ 设计 员工 档案 表 

@ 保护 员工 档案 表 

@ 保护 员工 档案 工作 泗 

@ 以 修订 方式 保护 共享 工作 簿 
@ 打印 员工 档案 表 


本 章 主要 介绍 了 使 用 Excel 2010 制作 公司 员工 档案 表 的 方 
法 ， 以 及 美化 表格 与 保护 和 打印 对 象 等 技巧 的 应 用 。 


bcd S8cd 
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员工 档案 资料 表 是 将 员工 的 各 项 信息 ， 如 编号 、 姓 名 、 性 别 、 出 生日 期 、 政 治 面貌 、 学 
历 、 部 门 和 联系 电话 等 汇总 到 一 个 表格 中 ， 以 便 轻松 管理 公司 员工 的 档案 资料 。 


>> 2.1 ”制作 员工 档案 表 


要 想 有 效 官 理 公司 员 工 的 档案 资料 ， 先 要 制作 一 张 基本 的 员工 档案 表 ， 访 表 是 在 Excel 
2010 软件 中 完成 的 。 


PP> 2.1.1 设置 表格 标题 


制作 表格 首先 要 设置 表格 的 标题 。 设 置 员工 档案 表 标 题 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
落 语 对 新 建 一 个 名 为 “工作 敌 1” 的 工作 得 并 将 “Sheetl ”工作 表 标 签 重 命名 为 “员工 档 
案 资 料 表 ” 如 图 2-1 所 示 。 选 中 Al 单元 格 ， 将 鼠标 指针 定位 在 公式 编辑 栏 中 ， 如 图 2-2 所 示 。 


Al ”CX Y 到 《| )e 一 指针 定位 
C D E 


| 
加 

c 门 c ~ < 

heet2 一 3heet3 


4 


图 2-1 输入 工作 表 名 称 为 “员工 档案 资料 表 ” 图 2-2 鼠标 指针 定位 在 编辑 栏 中 

Eee 在 编辑 栏 中 输入 “员工 档案 资料 表 ” 单 击 “输入 ”按钮 国 ， 即 可 完成 输入 操 
作 ， 如 图 2-3 所 示 。 再 选中 A2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “员工 编号 ”内 容 ， 将 确认 完成 输 
入 并 目 动 激活 A3 单元 格 ， 使 其 处 于 选中 状态 ， 如 图 2-4 所 示 。 
B 了 D 


EN 


图 2-3 输入 Al 单元 格 内 容 图 2-4 输入 A2 单元 格 内 容 且 A3 处 于 选中 状态 
牙 咯 时 在 B2 单元 格 中 输入 “姓名 ”内 容 ， 再 单 击 工作 表 的 其 他 位 置 可 完成 输入 ， 如 图 
2-5 所 示 。 双 击 C2 单元 格 ， 使 其 处 于 编辑 状态 ， 再 输入 “性 别 ” 内 容 ， 按 下 《Enter〉 键 后 
确认 完成 输入 ， 如 图 2-6 所 示 。 


-CxYVE cs -CE 天 
Wc D 一 
守 RT95 全 E 和 
村 2 员工 编号 ”| 姓名 |] 员工 编号 | 
: 王 -一 
4 5 
图 2-5 输入 B2 单元 格 内 容 图 2-6 输入 C2 单元 格 内 容 


29 参照 上 述 方法 ， 即 可 完成 “员工 档案 资料 表 ” 的 “出 生日 期 "、“ 政 治 面貌 ”、 
“学 历 ^“ 所 属 部 门 ““ 联 系 电话 ”等 标题 行 的 输入 ， 如 图 2-7 所 示 。 

BE 再 选中 A1: HI 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 并 使 合并 后 单元 格 中 的 内 容 能 够 居中 显示 ， 
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一 站。 索性 i i 吾 夸 = 称 - 秋生 二 . 
wa 有 
We jy 了 工业 -| 下 -| 皇上 各 -| 芝 ”看 加 | 理 Wh ，| 计 交 
I2 了 fk rE 3 ps 这 和 及 到 a 
员工 档案 资料 表 C D E F 6 HE。 TT 和 二 | 癌 工 各 过 许 竺 委 
只 亲信 [ 
| 2 | 员工 编号 姓名 性 别 出 生日 期 政治 面貌 学 历 所 属 部 门 ”联系 电话 [ ] 一 一 TT 
3 各 工 负 本 辟 吾 性 别 出 堂 昌 制 朴 滞 锣 盟 学 内 
4 时 


2-7 输入 所 有 表格 的 标题 2-8 “合并 后 居中 ”单元 格 

好 eg 再 右键 单 击 合并 后 的 Al 单元 格 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 i 
项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”列表 框 中 选择 “华文 
楷体 ”选项 ， 在 “字形 ”列表 框 中 选择 “加 粗 ” 选 项 ， 在 “字号 ”列表 框 中 选择 “18” 选 项 ; 
在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 橄 槛 色 ” 选 项 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 ， 如 图 2-9 所 示 。 

ES 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 中 ， 即 可 查看 到 字体 格式 的 
设置 效果 ， 如 图 2-10 所 示 。 选 中 A2: H2 单元 格 区 域 ， 按 照 同样 方法 ， 可 以 设置 标题 的 字 
体格 式 ， 如 图 2-11 所 示 。 


工 司 攻 下 司 区， 呈 攻 -国术 1 本 攻 ，: 


TS 2 阴 政党 耐用 学 历 所 尾部 门 联系 电话 

图 2-9 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 几 2-10 查看 字体 格式 的 设置 效果 

人 ssag 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “保存 ”按钮 或 单 击 自 定义 快速 访问 
工具 栏 上 的 “保存 ” 按钮 中 ， 如 图 2-12 所 示 。 

就 SEE 中 由 于 是 初次 保存 ， 因 此 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 位 置 ” 下 拉 列 表 中 
选择 文件 的 存放 人 位置， 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 文 本 框 中 输入 文件 名 “员工 档案 表 ” 在 “ 保 
存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 工作 短 ” 选 项 ， 如 图 2-13 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 
保存 整个 工作 每 。 


-2 i 
a i 
时 要 习 国 本 

y 国 上 -正气 -A-| 叶 -| 汪 下 入 性 襄 


A2 ” 真 | 员工 编 亏 


2-11 设置 A2: H2 单元 格 区 域 格 式 2-12 执行 “保存 ”操作 
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D> 2.1.2 快速 输入 员工 编号 


在 添加 员工 编号 时 需要 输入 有 规律 的 数据 ， 可 利用 快速 填充 法 快速 输入 员工 的 编号 。 人 快 
速 填充 方法 有 使 用 填充 柄 填充 数据 和 使 用 “序列 ”对 话 框 填 充 数据 两 种 。 

(1) 使 用 填充 柄 填充 数据 

使 用 填充 柄 可 以 快速 填充 相同 的 数据 或 者 有 规律 的 数据 ， 其 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

关中 时 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 短 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 A3 单元 格 中 
输入 数据 “1”， 如 图 2-14 所 示 。 


Ee We 
二 立业 再 
I = 请 Ei 
bis 立 档 库 
本 点 条 本 
East | ws 
eT 前 Tengent 
男 二 下 Ts 
和 
于 fr A. yj i 和 
NTE) 息 生 = 无 
大生 癌 加 iT} | Excel 工作 者 = 上 下 b 下 
- \ 员工 档案 资料 表 
局 和 时 虹 有 2 员工 编号 姓名 性别 出 生日 期 政 说 面 允 学 历 所 属 成 | 门 联系 电话 
INY = | maw | 中 , 
图 2-13 “ 男 存 为 ”对 话 框 图 2-14 在 A3 单元 格 中 输入 数据 “1” 


节 吕 sa 再 选中 A3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 的 右 下 角 ， 此 时 指针 会 变 成 “+” 
形状 ， 如 图 2-15 所 示 。 

步 躁 旱 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 鼠 标 到 A15 单元 格 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 此 时 在 A3: 
A15 之 间 的 单元 格 区 域 中 将 会 自动 填充 相同 的 数据 ， 同 时 填充 的 单元 格 后 面 会 出 现 一 个 “ 自 
动 填充 选项 ”按钮 中 ~"， 如 图 2-16 所 示 。 


也 严 志 
J C T E F ’ 了 
员工 档案 资料 起 
品 工 所 号 媳 名 性 出 出 生日 期 政 簿 桓 台 学 瑟 所 属 袁 门 - 旺 录 电话 


A3 ~ | 1 
| 4 D E F C H 
员工 档案 资料 表 
GE | 站 名 性 别 _ 出 生日 期 “政治 面貌 学 历 所 属 部 门 ”联系 电话 
4 十 
5 于 
图 2-15 移 至 A3 单元 格 右 下 角 图 2-16 目 动 填充 序列 


节 嘱 sa 单 击 “自动 填充 选项 ”按钮 昌 :， 从 下 拉 荣 单 中 选择 “填充 序列 ” 单 选 项 ， 如 图 
2-17 所 示 。 在 A3: A15 单元 格 区 域 中 可 显示 出 步 长 为 1 的 等 差 序 列 数 据 ， 如 图 2-18 所 示 。 

束 业 sg 再 选中 Al14: A15 之 间 的 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 区 域 右 下 和 角 ， 
当 指 针 变 成 “+” 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 同 下 拖 动 鼠标 到 A20 单元 格 中 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 
此 时 在 A14: A15 单元 格 区 域 中 将 自动 填充 步 长 为 1 的 等 差 序 列 数 据 ， 如 图 2-19 所 示 。 

(2) 使 用 “序列 ”对 话 框 填充 数据 

使 用 “序列 ”对 话 框 可 以 快速 填充 有 规律 的 数据 ， 例 如 等 差 序 列 、 等 比 序列 和 日 期 等 。 
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A 和 
到 牙 


河 1 


D E 
员工 档案 资料 表 于 
姓名 性 别 出 生日 期 殖 治 而 数 学 历 所 属 部 门 联系 电话 | . 


F 6 H 二 和 EE 


5 F 
员工 档案 资料 表 


Ed 


图 2-17 有 目 动 填充 选项 列表 图 2-18 显示 填充 后 的 等 差 序 列 效 打 


具体 的 操作 步骤 如 下 : 

GE 司 打开 木 节 原 始 “ 员 工 档案 表 ” 工 作 铸 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 A3 
单元 格 中 输入 “1” 内 容 。 

人 Se 先 中 A3 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 国 ”， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 即 可 弹出 “系列 ”对 话 框 ， 如 图 2-20 所 示 。 


是 1 本 号 其 | 二 


FE 四 站 ll 

员工 档案 资料 表 

2 员工 规 号 妊 镍 性 别 出 生日 前 政 补 面 谣 学历 记 改 识 门 晓 各 电话 

1 1 

1 

9 E 

? 

1 9 We = 加 = 地 wa ea =- #F 的 
ll 下 | C 医 亚 潭 本 恒生 人 Bs 2 

1 | 出 加 * 业 ” 于 ”证 询 瘦 : i 时 天 ”|| 攻 


| -了 RT i i wu 


商工 档案 资料 表 
号 二 者 性 出 出 生日 期 政 浴 面貌 学 病 所 属 部 门 联系 电话 ms 
图 2-19 上 自动 填充 有 规律 的 数据 图 2-20 选择 “系列 ”选项 


uM 在 “序列 产生 在 ”组 合 框 中 选择 “ 列 ” 单 选项 ， 在 “类 型 ”组 合 框 中 选择 “等 
差 序列 ” 单 选项 ， 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 “1”; 在 “终止 值 ”文本 框 中 输入 “18”， 如 
图 2-21 所 示 。 

人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 所 选单 元 格 下 方 自动 填充 步 长 为 1 的 等 差 
序列 数据 ， 直 到 单元 格 中 的 数据 为 “18” 才 停止 自动 填充 ， 如 图 2-22 所 示 。 


1 RR 
a I 员工 档案 资 : 
序列 产生 在 - ”类型 2 号 _ 寻 者 性 别 出 生日 期 下 请 而 驱 学 历 所 局 部 门 联系 电话 
名 等 比 序列 名 ) 
辣 日 期 吕 ) 
辣 自动 填充 是 ) 和 
加 预 出 趋势 立 ) 1 
步 长 值 个 ): 1 1 
: 
图 2-21 “序列 ”对 话 框 图 2-22 填充 序列 后 的 最 终 效 果 
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DPD> 2.1.3 设置 表格 标题 


下 面 根据 员工 的 编号 一 一 对 应 输入 员工 档案 资料 表 中 的 相关 档案 内 容 ， 内 容 主 要 包 
括 选 中 单元 格 输入 姓名 信息 、 使 用 下 拉 列 表 输 入 性 别 信 息 、 设 置 政 治 面 貌 信 息 的 数据 有 
效 性 、 使 用 组 合 键 填充 学 历 信 息 、 拖 动 鼠 标 填 充 所 属 部 门 信 息 、 输 入 出 生日 期 、 输 入 联 
系 电话 等 。 

(1) 选中 单元 格 输入 姓名 信息 

选中 需要 输入 员工 姓名 信息 的 单元 格 ， 在 其 中 输入 员工 档案 资料 表 中 的 姓名 信息 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

SEE 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 得， 选择 “员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 B3 单元 格 中 
输入 对 应 员工 编写 为 1 的 员工 姓名 ， 即 可 完成 输入 并 目 动 激活 B4 单元 格 ， 使 其 处 于 选中 状 
态 ， 如 图 2-23 所 示 。 

Seg 再 选中 B4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 对 应 员工 编号 为 2 的 员工 姓名 ， 即 可 完成 输 
入 并 上 自动 激活 B5 单元 格 ， 使 其 处 于 选中 状态 ， 如 图 2-24 所 示 。 


B4 ~ 大 B5 = ££ 
a Mc D E F 6G H A WW Cc D E F 6 H 
员工 档案 资料 表 员工 档案 资料 表 
工 编号 姓名 _ 性别 出 生日 期 政治 面貌 。 学历 ”所属 部 门 ” 联 系 电话 | 2 | 员工 编号 。 姓名 性 别 出 生日 期 政治 面 角 学历 ”所属 部 门 联系 电话 

1 5 1 王 芳 芳 
2 | 4 2 
3 区 到 | 3 
4 6 4 
5 区 5 
6 8 6 
了 Es 了 
8 10 8 
9 9 
10 12 10 
11 13 11 
12 14 12 
13 15 13 
14 16 14 
15 17 15 
16 18 16 
17 19 17 
18 | 20 18 

7 » 一 一 | | 好 >» = | | ~ » | 

2-23 在 B3 单元 格 中 输入 员工 的 姓名 2-24 在 B4 单 元 格 输入 员工 编号 为 2 的 员工 姓名 


沙包 时 对 起 眼 上 述 方 法 ， 对 应 员工 编写 完成 姓名 的 输入 ， 如 图 2-25 所 示 。 

(2) 使 用 下 拉 列 表 输 入 性 别 信息 

对 应 员工 编号 和 姓名 信息 ， 在 C 列 中 输入 性 别 信 息 。 由 于 在 同一 列 中 需要 反复 输入 相同 
的 信息 ， 因 此 可 以 使 用 下 拉 列 表 快 速 地 输入 文本 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

沙包 叶 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 得， 选择 “员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 C3 单元 格 输 
入 对 应 员工 编写 为 1 的 员工 的 性 别 ， 在 C10 单元 格 中 输入 对 应 员工 编号 为 8 的 员工 性 别 ， 如 
图 2-26 所 示 。 

ES 右键 单 击 本 列 的 其 他 任意 一 个 单元 格 ， 从 弹出 沫 单 中 选择 “从 下 拉 列 表 中 选 
择 ” 沫 单项 ， 如 图 2-27 所 示 。 随 即 在 选中 的 单元 格 下 方 将 会 弹出 一 个 下 拉 列 表 ， 在 其 中 选 
择 要 添加 的 文本 数据 即 可 ， 如 图 2-28 所 示 。 

水 巾 3 驶 参照 上 述 方 法 ， 在 其 中 输入 其 他 员工 的 性 别 ， 如 图 2-29 所 示 。 

(3) 设置 政治 面貌 信息 的 数据 有 效 性 

在 输入 政治 面貌 信息 之 前 ， 需 要 先 设置 数据 的 有 效 性 ， 可 以 对 输入 的 数据 进行 限制 ， 以 
防止 在 单元 格 中 输入 无 效 的 政治 面貌 数据 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 
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[Cn \ [Fin Cia) -2 一 | 口 

CD Cy 第 2 章 管理 公司 员工 档案 
[ C3 Ee 所 mr SEE = 
| a B NE i E F 6 H a E WEN E F G H 
区 员工 档案 资料 表 1 员工 档案 资料 表 

全 | 训 工 可喜 [ 还 到 出 生日 期 政治 面 狐 。 学 历 所属 部 门 | 联系 电话 。 “| 2 | 员工 编号 。 姓名 | 性 别 出生 日 期 政治 面 狐 。 学 历 所 属 部 门 | 联系 电话 
1 3 了 天 生生 一男 

Ee 2 朱古力 4 2 朱古力 

[5 3 茧 诗 东 5 3 误 放 计 

[6 4 张 清明 6 4 张 清明 

[了 5 林 清 7 5 林 清 

8 6 宋 浩 南 8 6 宋 清 南 

[9 7 韩正 9 7 韩正 

[10 8 李 妥 肢 10 8 李 委 过。 女 

于 9 田 正 11 9 = 

国 区 10 林 伟 12 10 

13 11 吴 舌 11 有 大 [Cl 

14 12 王 文 杰 14 12 王 文 杰 

15 13 宋 培 培 15 13 宋 培 培 

16 14 陈 怡 16 14 陈 怡 

| 17 15 赵 青 i 15 赵 青 

18 16 马 成 18 16 马 成 

19 17| 王 看 19 17 王磊 

[20 18 崔 东 坦 20 18 崔 东 坦 

图 2-25 完成 所 有 员工 姓名 的 输入 图 2-26 在 C3、C10 单元 格 中 输入 员工 的 性 别 
CC -一 一 Cd 大 
站 E = ba 
a a B WE p | E F 二 H 
| 1 员工 档案 资料 表 
2 玉 吉 力 - 2 | 员工 编号 姓名 性 别 ”出 上 生日 期 政治 面 谣 。 学 历 ” 所属 部 门 联系 电话 

5 3 夏 诗 尘 TD 3 1 王 芳 芳 。 男 

6 4 三 添 明 区 要 制 [ 必 攻 司 2 引 米 古 力 

3 vn 5 3 真 诗 诗 

3 WE 加 6 4 张 清明 ”| 竹 别 

1 章 时 l E Er 加 5 林 清 

和 A 8 6 宋 洪 南 

1 11 暴 杠 Wan 9 7 韩正 

14 二 王 亮 击 和 10 8 李 委 过 女 

二 13 守 培 说 We i 9 田 正 

一 ss 12 1 条 作 

18 16 3 i 13 11 生生 

19 17 下 HM PA 

一 mai 和 让 

| be 因 硬 症 元禄 枉 式 | 问 Le] 

中 ya EE 14| 陈 愉 

Pi we ; 二 

mh 嘲 生 时 昌 由 地 起 | 避 人 下 宪 

蛙 守 客 和 i 19 17 王磊 

37 仿 ， 提 ed 20 18 符 东 担 

2-27 执行 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 2-28 添加 文本 数据 


人 sg 在 “员工 档案 表 ” 工 作 短 中 选择 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 国 章 碳 


“数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 2-30 所 示 。 


D3 ~ 友 
a B 加 E F 加 H 
II 产 _ 
2 | 员工 编号 ”姓名 性 别 i 学 历 “所属 部 门 联系 电话 
本 到 1 王 芳 芳 “” 男 1 
4 2 米 古 力 ” 女 
5 3 莫 诗 诗 ” 女 
6 4 张 清明 “ 男 
忆 5 林 清 女 
8 6 宋 浩 南 。 田 
9 7 韩正 男 
10 8 李 有 过 有 过 ” 女 
遇 9 田 正 男 
小 10 林 伟 男 
a 11 吴 硕 男 
14 12 王 文 杰 女 
15 13 宋 培 培 ” 女 
16 14 陈 怡 女 
im 15 赵 青 木 “” 男 
18 16 马 成 男 
19 17 王磊 男 
20 18 徒 东 坦 男 


2-29 输入 其 他 员工 的 性 别 


“员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 选 中 E3 单元 格 ， 


"|， 即 可 弹出 


ess 79 a 
加 J 
已 其 特 字源 ”有 间 过 给 全 天 向 民 


在 二 二 HT A 芭 
a | Be CD 0 TI 
员工 档案 资料 表 


性 别 re er 学 历 所属 部 门 联系 晓 庄 


六 涓涓 痕 冷 冷 冷 涡 六 滑 对 次 痪 闪光 冷 冷 况 


2-30 执行 “数据 有 效 性 ”命令 
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GZ 远 择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 
文本 框 中 输入 “群众 ,共青团 员 ,共产 党 员 ” 如 图 2-31 所 示 。 政 治 面貌 数据 的 来 源 信息 之 间 
应 该 用 英文 状态 下 的 “,” 隔 开 。 

GESE 在 “输入 信息 ”选项 卡 中 色 选 “ 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 ” 复 选 框 ， 在 “ 先 
定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 ”组 合 框 中 的 “标题 ”文本 框 中 输入 “政治 面 狐 ”在 “输入 
计 息 ”文本 框 中 输入 “请 单 击 下 拉 篆 头 按钮 选择 政治 面貌 1”， 如 图 2-32 所 示 。 


数据 有 效 性 | lm 数据 有 效 性 本 区 > | 


设置 “| 输入 信息 | 出 错 敬 告 | 输入 法 模式 | | 设置 | 输入 信息 | 出 错 警 寺 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 园 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 @) 


爷 诗 闻 ) : 、 = 要 
本 知 轿 空 选 定单 元 格 时 显示 下 列 输 六 信息 : 
序列 [| 忆 忍 略 空 值 名 ) 上 人 


数据 种 ) 了 提供 下 拉 衔 头 红 ) 
介 和 信息 四 


对 有 同样 议 置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 廊 些 更 改 P) 


全 部 清除 (C) 确定 全 部 清除 (C) 


2-31 “设置 ”选项 卡 2-32 “输入 信息 ”选项 卡 


名 9 在 “出 错 痪 告 ”选项 卡 中 勾 选 “输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 告 ” 复 选 框 ， 在 
“输入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 警告 ”组 合 框 的 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 俘 止 ”选项 ; 在 
“标题 ”文本 框 中 输入 “输入 政治 面貌 出 错 ” 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 单 击 下 拉 生 
头 按 钮 选择 政治 面貌 !”， 如 图 2-33 所 示 。 

证 s9 先 择 “输入 法 模式 ”选项 卡 ， 在 “输入 法 ”组 合 框 的 “模式 ”下 拉 列 表 中 选择 

汀 意 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 保存 数据 的 有 效 性 设置 ， 如 图 2-34 所 示 。 

数据 有 效 性 [LE 全 二 数据 有 效 性 | 


[本 | 输入 信息 | 出 档 警 告 | 输入 法 模式 z [设置 | 输入 信息 | 出错 警告 | 输入 法 模式 | 
团 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 寺 @ 输入 法 


输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 措 敬 告 模式 
样式 : 标题 开 [|= | 


h(E 
| 后 


信息 EE) 


消 全 部 清除 €C) 


2-33 “出 错 和 敬告” 选项 卡 2-34 “输入 法 模式 ”选项 卡 


SEE9 肝 选 中 E3 单元 格 ， 则 该 单元 格 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 季 涉 按 钮 ， 在 其 下 方 显示 出 
输入 信息 的 提示 信息 ， 如 图 2-35 所 示 。 

ES 将 限 标 指针 移 到 E3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 “+” 形 状 时 间 下 拖 动 鼠标 至 
E20 单元 格 中 ， 即 可 将 E3 单元 格 设置 的 数据 有 效 性 格式 复制 到 E3: E20 之 则 的 单元 格 区 域 
中 ， 如 图 2-36 所 示 。 
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E3 "@ 到 | E3 ”时 | 
A B C D ”人 下 G H a B C .ED G H 

1 员工 档案 资料 表 国 员工 档案 资料 表 
| 员工 编号 | 奸 各 性 别 “出生 基本 汉 级 学 历 “所 属 部 门 联系 电话 2 | 员工 编号 ”姓名 了 二 出 生日 期 夯 秀 。 学 历 ”所属 部 门 联系 电话 

1 王 芳 芳 “ 男 | 1 王 芳 芳 。 男 
4 2 朱古力 娘 a 2 朱古力 女 
5 3 莫 诗 诗 。 女 in 3 英 诗 诗 。 女 
6 4 张 清明 男 de 4 张 清明 男 
7 5 林 清 女 纺 ! 5 林 清 女 
8 6 宋 港 南 。 男 6 宋 消 南 。 男 
9 7 韩正 男 7 韩正 男 
10 8 李 委 妥 。 女 8 李 委 过。 女 
i 9 田 正 男 9 田 正 男 
12 10 林 和 读 男 10 林 伟 男 
Te 11 匡 硕 男 11 吴 舌 男 
14 12 王 文 杰 女 12 王 文 杰 女 
15 13 宋 培 培 ” 女 13 宋 培 培 ” 女 
16 14 陈 怡 女 14 陈 怡 女 
i 15 赵 青 男 15 赵 青 男 
18 16 马 成 男 16 马 成 男 
19 17 王磊 男 17 王磊 加 
20 18 符 东 担 ” 男 18 岩 东 坦 ” 田 


上 多 单 击 E3 单元 格 右 侧 下 拉 篆 头 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 员工 对 应 的 政治 面 貌 ， 如 
ee a ee ea 


3 ~ 大 | 3 = 让 | 共青团 员 
ae | T= La | | | ee ee 
医 员 [档案 资料 表 1 员工 档案 资料 表 

2 | 员工 屿 母 站 二 出 生 学历 前 属 部 门 联系 电话 3 = 二 出 生 目 删 政 过 面 掌 有 万 所属 邦 门 晓 系 电话 
EE 和 9 1 王后: E 1 a | 
| 名 计 圳 加。 : 衣 Te 和 2 朱古力。 去 
| 3 工 诗 诗 友 , 加 es 冯 
| 6 生 号 清明 加 ea | 旧 4 张 清 
[7 5 林 清 六 ~ T 5 林 请 “ 妇 
| 各 外 守 消 南 。” 男 8 E 宋 酒 南 轴 
| 9 了 韩正 田 9 7 韩正 国 
Ew 3 本 委 雪 友 1 8 地 轩 轩 
[11 外 国正 男 Fh 9 国正 
(12 坦 林 储 明 1 10 杂 裔 田 
|-18 11 人 13 11 pe 

1 12 平 六 到 下 1 王 议 水 
| 15 1 了 襟 境 考 。 友 15 13 宋 培 培 ”去 
| 6 14 际 以 在 i 14 陈 司 本 
上 15 起 青森 勇 17 15 尖 外 林 :四 
| 1 16 马 咸 对 和 16 怠 咸 时 
-19 17 王 器 胃 而 17 于 是 时 
上 i 芭 1 生 害 东 坦 黑 2 18: 财 训 坦 。 黑 

NAs 用 Ky [于 | \ PR 

图 2-37 在 E3 单元 格 中 选择 员工 对 应 的 政治 面貌 2-38 ”显示 所 选 内 容 


3s 参照 上述 方法 ， 即 可 输入 其 他 员工 的 政治 面貌 信息 ， 如 图 2-39 所 示 。 

(4) 使 用 组 合 键 需 序 学 历 信息 

在 输入 员工 的 学 历 信 息 时 ， 可 使 用 〈Ctrl+Enter〉 组 合 键 同 时 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 
的 数据 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

cs- 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 短 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 按 住 《Ctrl》 键 
不 放 ， 依 次 选中 需要 输入 的 相同 学 历数 据 的 多 个 单元 格 ， 如 图 2-40 所 示 。 


jk = 看 | Fav ™ 下 
h B D 本 i 上 E p b Pe 四 

1 员工 档案 资料 表 1 员工 档案 资料 表 

3 | 遇 工 态 寻 。 府 者 性 唱 出 华 日 期 政 千 面 春 前 属 静 门 底 系 电话 a | 种 工 蝙 号 。 亩 省 尾崎 出 生 目 期 酸 符 面 够 学历 ”所属 冰 门 虞 和 电话 
医 : 到 | 1 王 等 等 。” 男 共 亚 团 苏 区 到 1 王 连 委员 共 彰 团员 

名 染 吉 加 寞 持 产 沉 曾 上 2 沫 吉方 去 | 

5 3 村 诗 请 ”去 蔡 产 党 吕 | 引 莫 诗 诗 ”站 革 产 常 吕 

6 4 张 清明 图 持 圳 团 甬 Te]| 4 张 清 照 ” 对 共青团 总 

* 5 料 浦 压 产 党 曾 了 5 粮 酒 直 共产 常 贤 

有 5 牢 沾 商 ” 轧 腾 冤 医治 | 上 证 洁 商 ” 钢 媳 冰 

外 7 了 驿 正 四 特 耕 团 珊 看 7 了 韩正 时 共青团 昌 

10 和 本 过 过 走 都 站 | 日 率 去 零 上 群 闪 

ll 9 国正 加 共青团 种 3 国正 男 非 霄 团员 

1 1 十 玫 罗 其 在 团 珊 1 赫 闹 图 间 下 团员 

1 11 旺 串 四 转产 党 加 11 星 韦 Ea 共产 党 电 

14 12 玉 训 本 二 群众 ja 下 [ 守 群 站 

15 13 床 培 培 ”未 共青团 台 ]3 军 壕 熔 ”六 共 衣 团员 

16 14 陈 悦 实 和 群 六 lB 14 陈 迟 直 属 汪 

17 15 起 青森 胃 压 青 姥 曾 37 15 下 大厅 胃 苛 看 团员 

18 1 蕊 成 国 共产 常务 下 人 16 马 戌 更 持 产 党 员 

19 17 至 在 甸 群 站 19 17 玉 硒 加 全 站 

20 下 下 二 鞭 霄 团 贡 区 吓 18 于 永志 勇 共 丰 团员 | ] 

Ls A i 14 > wk 
图 2-39 输入 其 他 员工 的 政治 面貌 信息 图 2-40 ”依次 选中 相同 学 历数 据 的 多 个 单元 格 
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名 Seg 在 F20 单元 格 中 输入 需要 的 数据 “本 科 ” 如 图 2-41 所 示 。 再 按 下 《Ctrl+Enter) 
组 合 键 ， 即 可 将 输入 的 数据 “本 科 ” 填 充 到 所 有 选中 的 单元 格 中 ， 如 图 2-42 所 示 。 


F20 = 部 Ww 志 | 本 料 F20 - 闫 | 本 科 
"A 2 1 FF TT oe TT FF TT EF Wm a B C D E MN H 
s EF a | z mw 
1 员工 档案 资料 表 1 员工 档案 资料 表 
二 | 范 工 靖 哥 | 广 喜 酝 副 出 乎 月 是 向 沿 面 魏 ” 学 所 “前 属 戎 门 2 | 员工 编号 ”姓名 性 别 ”出 生日 期 政治 面 角 ”学历 ”所属 部 门 联系 电话 
1 玉 劳 车 ”四 共 避 团员 压 到 1 王 芳 芳 “ 男 共青团 员 未 科 
是 2 叶 古 力 共产 党 虎 E 2 斥 古 力 女 共产 党 员 
3 看 请 请 立 持 产 党 品 5 3 莫 诗 诗 女 共产 党 员 
本 到 4 张 滞 明 对 共 理 团员 | | 4 张 清明 田 共青团 员 率 笠 
下 5 林 清 去 技 产 党 员 了 5 林 清 次 共产 党 员 
| 6 宋 浩 南 。 只 群众 | s| 6 宋 渭南 。 男 本 科 
9 7 韩正 明 共青团 吕 7 韩正 男 共青团 员 
呈 李 让 群 你 8 李 有 过 过 ” 女 本 科 
生男 正 时 共青团 品 9 田 正 男 共青团 员 率 科 
1 栖 怖 里 装 理 团员 10 林 伟 男 共青团 员 本 科 
11 且 玛 四 线 产 党 员 11 吴 需 男 共产 党 员 本科 
2 下 广 林 。 友 处 12 王 文 杰 女 群众 本 科 
13: 宋 培 培 去 其 寡 团员 13| 宋 培 培 ”| 女 共青团 员 本 科 
二 二 陈 居 站 样 浆 16 14 陈 怡 女 
iL 15 起 青森 轩 共青团 虽 时 15 赵 青 男 共青团 员 
8 | 16 瑟 成 i 其 产 沉 加 16 马 成 男 共产 党 员 本 科 
1 日 17 王 台 四 和 FE 19 17 王 舌 男 
E20 | 18 密 东 坦 。 办 共青团 品 本 利 | 18 崔 东 旭 ” 男 共青团 员 医科 ] 
局 中 名 2 人、 66 NZ 7 ， YA 一 
2-41 在 F20 单元 格 中 输入 “本 科 ” 信 息 2-42 填充 选中 的 其 他 单元 格 


好 3 参照 上 述 方法 ， 即 可 填充 其 他 员工 的 学 历 ， 如 图 2-43 所 示 。 

(5) 拖 动 鼠标 填充 所 属 部 门 信息 

在 输入 员工 的 所 属 部 门 的 信息 时 ， 可 使 用 拖 动 鼠标 复制 数据 法 快速 填充 员工 的 所 属 部 门 
言 息 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 钴 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 G3 单元 格 编 
辑 栏 中 输入 “开发 部 ” 即 可 成 功 输入 员工 所 属 的 部 门类 型 ， 如 图 2-44 所 示 。 


| G3 ~ 天 Cd = 
| A B C D E F WN On | a B E D E | 
II 六 加 .| | | i » 

| 1 员工 档案 资料 表 1 员工 档案 资料 表 

2 | 员工 编号 姓名 性 别 ”出 生日 期 政治 面 角 ”学历 联系 电话 2 | 员工 编号 。 姓名 性 别 ”出 生日 期 政治 面 狐 。 学历 ”所 属 部 门 联系 电话 
[s] 1 玉 芳 芳 “ 另 共青团 员 本 科 Ee 3 1 王 芳 芳 “ 男 共青团 员 本 科 

4 2 米 古 力 。 女 共产 党 员 大 专 本 恒 2 朱古力 文 共产 党 员 大 专 

5 3 莫 诗 诗 ” 女 共产 党 员 中 专 5 3 莫 诗 诗 ” 女 共产 党 员 中 

6 4 张 清明 ” 男 共青团 员 本 科 6 4 张 清明 男 共青团 员 本 科 

了 5 林 清 女 共产 党 员 大 专 天 5 林 清 女 共产 党 员 大 专 

8 6 宋江 南田 群众 本 科 8 6 宋 浩 南 男 从 本 科 

9 7 韩正 共青团 员 大 专 9 7 韩正 男 共青团 员 大 专 

10 8 李 和 有 雪 有 过 ” 女 本 科 10 8 李 和 雪 委 。 女 从 本 科 

| 9 田 正 男 共青团 员 ”本科 11 9 田 正 男 共青团 员 ”本科 

号 10 林 情 男 共青团 员 本科 12 10 林 情 Ea 共青团 员 本 科 

13 11 匡 舌 男 共产 党 员 本 科 13 11 吴桥 男 共产 党 员 本 科 

| 14 12 王 文 杰 女 从 本 科 14 12 王 文 杰 女 群众 本 科 

| 15 13 宋 培 培 ” 女 共青团 员 本 科 15 13 宋 培 培 ” 女 共青团 员 本 科 

| 16 14 陈 怡 女 你 大 专 16 14 陈 怡 女 群众 大 专 

lr 15 赵 青 木 “” 男 共青团 员 大 专 17 15 赵 青 木 “” 男 共青团 员 大 专 

| 18 16 马 成 男 共产 党 员 本 科 18 16 马 成 时 共产 党 员 本 科 

| 19 17| 王 硕 轧 群众 中 专 19 17| 王 磊 男 群众 中 专 

| 20 18 崔 东 坦 。” 田 共青团 员 本 科 20 18 崔 东 坦 。” 田 共青团 员 本 科 

卢 » 人 3 De -人 、 所 立 [ 
2-43 ”填充 其 他 员工 的 学 历 信息 2-44 在 G3 单元 格 中 输入 员工 所 属 部 门 


3 再 选中 要 复制 的 G3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 的 边框 上 ， 当 鼠标 指针 变 
成 党 形状 时 按 〈Ctrl》 键 ， 此 时 指针 变 成 依 形 状 ， 拖 动 鼠标 到 目标 位 置 ， 如 图 2-45 所 示 。 释 
放 鼠 标 左 键 ， 即 可 将 所 选单 元 格 中 数据 复制 到 当前 单元 格 中 ， 再 松 开 《Ctrl》 键 ， 如 图 2-46 
所 示 。 

339 再 选中 要 复制 的 G6 单元 格 ， 并 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 
成 “+” 形 状 时 按 (Ctrl) 键 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 “ ”形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 到 目标 
位 置 ， 如 图 2-47 所 示 。 
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| 3 = 和 一 = | 让 = 人 瑟 | 并 党 禄 
B 5 5 E FT he er es Pe eg eg Ee 

1 员工 档案 资料 表 I 员工 档案 资料 表 

2 | 员工 杭 屿 村 洗 性 则 ”出生 目 期 政 笨 面 秀 。 于 证 放生 电话 2 驴 工 广 上 三 奸 当 二 出 生 目 册 : 栈 若 面 产 学历 ”所 属 部 门 星系 电 庄 
1 至 莹 落 黑 太吉 团员 到 到 导 1 王 邯 落 轴 注 韦 团员 ”在 笠 

中 2 娄 圳 力 ” 交 挂 产 觉 明 二 地 生 宇 虞 吉 力 ”去 苇 产 常 田 太 澡 

加 3 黄 圭 湾 万 持 产 党 遇 申 夫 3 茧 得 矢 去 持 产 灌 员 中 零 

下 < 张 得 明 时 闪 丰 团员 本科 i 长 1 | 车 所 生 张 清明 加 共和 在 国 遇 下 科 时 党 论 “| 

了 5 证 变 挂 产 壳 员 去 专 [| 了 5 硒 请 让 共产 沉 帅 志 志 

3 6 宁 异 商 ”办 群 让 率 笠 时 百 率 诸 南 四 站 本 科 

时 了 韩正 男 昔 青 团员 十 专 和 7 韩正 轩 共 理 团员 ”去 专 

10 号 这 受 有 要 ”让 LE 率 笠 区 EE 下- 二 -时 时 你 率 科 

11 外 国正 胃 闪 示 团员“ 丰 料 11 站 国正 轩 半 青 国 员 不 科 

Tf 10 玉 候 轩 半 表 团员 不 笠 1 了 0 粒 起 黑 共青团 员 不 科 

1 11 上 用 器 男 共产 党 天 :下 笠 可 11 有 暴 回 中 硅 产 圭 员 ”来 科 

过 I 二 宽 洒 去 交 EE 1 重 12 王充 机 去 群众 桂香 

15 二 宁 培 丧 去 厅 青 团员 ”不 糙 19 13 染 培 培 玄 蒜 习 国 田 率 利 

[站 | 才 阵 从 玄 群 访 赤 专 16 14 陈 局 去 LE 让 涩 

地 15 雪青 栗田 碍 悄 团 般 去 专 17 15 由 可 本 男 鞭 珀 团员 去 于 

1 自 16 可 成 时 共产 党 明寺 得 18 1 节 成 时 鞭 产 常 虽 率 科 

19 17 王 蜡 黑 锯 祥 : 中 者 19 17 宇 柜 图 Li 中 专 

El 1 总 窒 融 姐 。” 办 半 亚 团 另 不料 ay 18 弟 东 烛 对 共 青 国 昌 本科 


图 2-45 复制 G3 单元 格格 式 图 2-46 复制 至 当前 单元 格 中 


人 ssg 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 将 所 选单 元 格 中 的 数据 复制 到 当前 单元 格 区 域 中 ， 再 松 开 
(Ctrl》 键 ， 如 图 2-48 所 示 。 


| 冀 Ee | 开 # 凶 二 6 = 启 | 莽 茶 蕊 
A 5 和 TN i ey RE ED -| = 一 

1 员工 档案 资料 表 1 员工 档案 资料 表 、 
2 | 避 工 贸 号 。 栖 韦 性 别 “出生 目 期 政 座 面 谣 。 学 历 所属 入 门 联系 电话 2 丙 工 妨 寻 。 囊 各 ”性 贡 ”出生 目 甚 下 说 面 谣 。 学 历 ” 所属 部 门 联系 电话 
3 1 王 葡 区 。 叶 共青团 员 本 料 。 开 慌 甬 1 王 车 戎 。” 轴 共青团 黄 不料 。 ”和 开 发福 
4 2 东 吉 力 误 共产 常 员 二 地 立 康 圳 和 让 待 记 省 疝 太 者 
5 3 其 许 订 。 广 共产 党 而 中 党 5 中 真 诗 诗 。 女 疆 产 这 员 中 专 

4 张 清明 。” 胃 共青团 员 ” 幸 币 4 张 清 胃 “而 站 看 团 丙 本 科 
1 与 赫 重 去 蒜 声 党 出 去 检 号 林 硒 六 拱 严 将 夯 太 二 
加 5 率 沾 商 。 对 群 隶 本 和 料 6 这 清和 南 办 群 亲 末 笠 
号 了 帽 正 男 共青团 员 太志 7 韩正 办 共青团 遇 太夫 
时 李 去 雪 。 让 群 次 让利 日 本 零 零 ” 专 群 作 素 笠 
11 外 国正 | dil 引 国正 黑 共 看 团员 
12 1 入 导 男 些 青 团员 在 特 1 种 佛 册 共青团 员 ”让 特 
18 11 虚汗 Ei 半 产 尝 员 让 11 录 沁 加 共产 党 员 本 笠 
14 1 王浆 杰克 群 站 本 料 [说 | 12 衬 广 杰 。 变 在 本 再 
15 13 宁 坪 培 去 共青团 晶 本 料 记 = 二 一 15 13 军 培 培 去 共性 团 曾 未 笠 
16 1 际 愉 去 群 次 太夫 IB i4 陈 导 走 在 志 专 
了 1 和 赵 表 森田 共青团 员 去 过 7 15 起 再 床 办 共青团 员 ”去 专 
了 1 副 丰 罗 在 产 党 员 不料 1 让 号 不 具 葵 产 病员 丰 特 
1 1i7 至 模 EE 群 区 中 专 1 17 王 胃 办 A PP 考 
多 1 着 厌 旭 胃 共青团 员 本 料 2 1 一 东 炳 办 挂 表 团员 来 特 


图 2-47 复制 连续 的 单元 格 多 2-48 成 功 复制 至 当前 单元 格 区 域 中 


人 ss 参照 上述 方 法 ， 即 可 输入 其 他 员工 的 所 属 部 门 ， 如 图 2-49 所 示 。 
(6) 输入 出 生日 期 
在 Excel 2010 中 日 期 一 般 被 当做 特殊 数值 ， 在 输入 时 需 注 意 其 格式 。 可 通过 添加 “/” 
或 “-” 的 方法 在 单元 格 中 输入 日 期 ， 还 可 在 “ Pa 对 话 框 中 设置 数字 格式 。 
具体 的 操作 步 又 如 下 : 
wy 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 禾 ， 选 择 “ 员 工 档 案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 D3 单元 格 中 
输入 “1980-1-20”， 即 可 完成 输入 并 激活 D4 单元 格 ， 如 图 2-50 所 示 。 


一 二 下 下 Ds = f 
有 E E | Es i mi - - 
! 员工 档案 资料 表 员工 档案 资料 表 
i A | 和 2 前 工 妨 村 。 妊 各 性 刘 ”。 出 生 目 其 ”政治 面 损 。 学 历 “所属 孝 门 联系 电话 
| 1 二 于 区 1 于 基 敌 “ 男 /20 共 家 团员 本科。 开发 郁 
4 2 来 吉 力 ” 女 共产 党 员 大 专 ”人事 计 A | 2 并 产 光 员 六合。 人 基部 
5 9 总 圭 诗 廊 共产 完 员 _ 中 专 。_ 拷 术 独 5 3 赣 诗 诗 。 女 共产 党 员 中 专 技术 甬 
6 4 张 清 明 。 男 失 青 团员 不 科 并 菇 评 6 4 张 清明 。 加 共青团 员 本科 开发 时 
区 5 林 清 克 共产 党 员 太志 天 党 祁 5 林 清 妇 失 产 党 般 六 刀 开发 祁 
| 锯床 江南 男 丰 科 开发 佬 bE 6 宋 浩 疝 。 田 群众 ”本科 “开发 部 
LE ?加 正 男 共青团 员 大专 开发 名 9 7 在 正 勇 共 下 团员 大 号 。 ”开发 部 
1 总 事 受 有 支 本 科 天 世 名 10 8 李 夫 有 。 女 群众 本 条 开发 部 
11 9 国正 中 共 害 国 昌 本 笠 居 勤 部 1 9 国正 Ly 共 站 他 员 本 畔 开发 般 
12 10 林 罚 共青团 员 丰 笠 天 芝 名 12 10 禁 第 共青团 员 站 和 料 开发 部 
13 11 暴 宪 加 共产 党 遇 本科 开 贡 全 13 11 晕 品 ba 失 产 党 员 本 科 开发 家 
| 12 玉 广 本。 支 本 科 开发 印 [as 12 玉 文 杰 。 女 群众 李 科 开发 郁 
15 13 穴 培 培 ”去 共 理 团 员 率 科 人 看 名 [35 13 来 境 境 ” 净 共青团 贡 本 科 人 事 部 
1 id 陈 殿 去 去 二 具 事 部 | 14 陈 恰 女 群众 大 专 人 事 角 
上 15 起 轩 木 。 男 共 轩 团员 趟 专 ”办 事 部 [> 15 赵 青 林 芭 共青团 员 次 专 ”人事 俘 
(is 16 马 戌 。 罗 共产 常 员 率 科 人 下角 18 16 蕊 成 田 上 共产 党 员 本 料 人 事 请 
[E19 17 所 可 Ed 申 淮 拷 术 祁 19 17 至 于 中 浸 技术 郁 
[六 19 密 革 归 。 加 从 青 团员 不 笠 人 覃 郁 70 18 内 东 雹 。 田 共 青 于 只 本科 人事 郭 
如 -人 、 号 立 [Rn 好 > 一 -人 、 
图 2-49 输入 其 他 员工 的 所 属 部 门 图 2-50 在 D3 单元 格 中 输入 日 期 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 3 
Eeeg 选中 D 4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “1980/01/21”， 即 可 完成 日 期 的 输入 ， 如 图 
2-51 所 示 。 
名 全 3 届 按照 上 述 方式 ， 即 可 输入 其 他 员工 的 出 生日 期 ， 如 图 2-52 所 示 。 


早 ep - Dzl TF 后 
= 二 二 -二 Eee 
未 虱 员工 档案 资料 表 z 员工 条 染 资 料 表 
| 和 而 工 靖 号 ， 盐 关 ”， 性别“ 出 生日 期 ”小 治 面 馈 ”学 万 。 所 属 都 门 联系 电话 2 LN i mw 二 和 es 二 联系 电话 
e 1 王 范 芳 男 2010701720 硒 青 团员 “ 丰 笠 开发 名 一 a ee 二 
i 2 来 十 力 一 去 20]0i01 al 半 产 肖 遇 寺 专 人 重 贸 1 洁 吉 为 。 去 动 10701721 硅 产 党 员 大 专 瞧 事 邹 
者 Eg 3 其 江海 姑 [共产 党 员 中 忆 技术 名 5 3 庄 尝 许 广 2010/01/22 六 产 这 员 中 只 基本 半 
i 4 -省 和 和 2010/ 7123 共 遇 二 过 
| ee 时 RR a 5 柱 清 如 2010701734 站 产 党 昌 去 专 开 迪 部 
电 | 2 和 a 全 Te 日 台 宗 灌 南 。 办 2010A01725 铬 间 本 笠 开 攻 部 
EE 襄 牢 滞 商 。 轴 同人 羡 可 加 开 当 区 有 : . 
生 7 韩正 罗 共 看 团员 二 老 开 沉 家 加 了 韩正 男 2010W01126 共 青 国 员 大 击 开 党 部 
rE 弛 要 里 文 群 站 过 条 开 性 贸 人 全 本 过 入 去 20107014739 性 从 本 科 开 入 部 
11 向 国正 加 碍 青 团 员 志和 料 开发 朗 11 和 9 国正 男 2010701728 其 在 团员 本科 开 盖 部 
说 10 林 悼 二 闪 青 团员 本 料 天 攻 移 12 地 林 性 Ea 2010W01129 共 青 国 员 本 料 开 慌 部 
5 1 和 ii 具 模 男 鞭 产 常 员 ”本科 开 常 13 11 晤 县 办 人 201071 A730 共产 常 遇 未 和 料 开航 部 
Oo A 1 1 王 交 机 家 率 科 于 恬静 14 1 将 王 变 本 康 2010701731 车 次 素 科 开 辣 部 
OO/ 15 于 案 娘 坟 六 共青团 员 让 笠 大 事 叔 15 13 宗 培 培 ” 支 201070210i 共青团 员 本 类 小 事 部 
- 1 此 14 味 怕 专 人 事 督 1 让 二 陈 忆 克 2010702703 胖 浆 大 种 上 事 部 
17 i5 下 罩杯 时 蒜 丰 团员 坟 零 上 村 诊 1 15 起 甫 二 时 2010702703 茜 表 团员 去 专 大事 部 
1 如 1 又 厂 9 持 产 党 员 可 后 上 人事 部 1 8 18 马 咸 办 2010702104 鞭 产 完 上 员 椒 利 上 可 评 
| 硬 17 至 需 理 网 座 中 专 技术 阁 19 17 玉露 时 2010/0205 用 永 中 专 技术 部 
本 三 i 组 这 二 胃 共青团 员 本 料 大事 部 动 1 各 逢 未 但 黑 107027D6 坦 青 团员 未 笠 上 人事 部 
a SS xX s J OY a < 答 吕 
© 2-51 在 D4 单元 格 中 输入 员工 的 出 生日 期 2-52 ”输入 其 他 员工 的 出 生日 期 


人 ssag 为 了 美观 且 便 于 查看 ， 可 统一 设置 格式 ， 只 需 右键 单 击 “D3: D20” 单 元 格 区 
域 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 采 蛙 项 > “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 不 同类 型 的 数字 格式 ， 这 里 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “和 目 
定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 以 现 有 格式 为 基础 修改 自 定 义 的 格式 为 “yyyy-mm-dd” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 ， 如 图 2-53 所 示 。 

8 此 时 选中 D3: D22 之 间 的 单元 格 区 域 中 的 日 期 格式 转换 成 用 户 自 定义 的 格式 ， 
如 图 2-54 所 示 。 
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DD 靖 计 害 周 去 乙 站 1 1 王 薄 等 ” 黑 2010 记 -20| 共 下 夯 员 于 科 再 餐 秀 
一 (O) | er 于 十 力 。 女 产 党 机 太夫。 人 村 部 
Se 下 村 访 Fh 黄 主 请 文 OUOEOL=o3| 共 产 党 员 中 党 技术 部 
FE ee 4 张 酒 明 。 轴 2010=01=23| 共 将 团员 本科 。 。 开发 部 
交 训 和 1 TB ] a, i, oo} 六 清 误 ET 人 = 呈 | 六 产 党 员 太志 开发 硬 
| 8 让 消 商 。 民 3610001226| 叶 父 “。 本 料 开交 部 
rl 7 韩正 具 201001=26| 共 青 加 呐 -大专 开 监 旬 
a EE B 受过 走 2010F0L=27 | 时 立 本 笠 开 必 如 
rot 9 国正 。 对 0E01= 况 | 六 书 国画 本 笠 开发 于 
dr 0 困 情 男 E0I0=0iss 引 共 才 全 员 丰 笠 社 监 凡 
[a 11 长 系 内 00061336| 共 产 完 员 本 笠 再 览 部 
FRR 人 12 王 广 杰 。 康 20105015 本 | 星人 不 科 开发 印 
忆 讽 有情 翅 汶 量 访 ， 生 工 自 蚜 洁 的 数学 情 蕊 * 13 只 馈 嫩 让 sa2=01Il 革 四国 员 证 乔 人 人 事 郁 
考 卫 怕 。 。 克 群众。 太夫 ”人事 部 
15 江 四 森 。” 男 | 失 夺 加 员 文学 人 重印 
16 3 男 L002 -04 共产 党 未 笠 从 于 
17 王 办 2 术 申 -9 本 全。 申 专 术 宫 
4 Li 18 究 东 邮 。 办 2 


2-53 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 2-54 ”转换 成 用 户 目 定义 的 格式 


1 (7) 输入 联系 电话 
由 于 联系 电话 是 由 一 系列 数字 组 成 的 ， 因 此 在 单元 格 中 输入 的 电话 号 码 是 以 常规 数字 格 
式 显示 的 ， 用 户 可 以 将 其 设置 为 文本 格式 的 数字 ， 其 具体 的 操作 步骤 如 下 ; 
4 Ge 二 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 矢 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 右 键 单 击 H3: 
“”H20 单元 格 区 域 并 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 ， 如 图 2-55 所 示 。 
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ty ee 第 2 章 管理 公司 员工 档案 


eg 汉 回 工作 表 后 ， 分 别 输 入 员工 的 联系 电话 ， 即 可 看 到 输入 数据 后 的 单元 格 左上 
角 出 现 一 个 小 三 角 ， 这 表示 输入 的 数据 是 以 文本 形式 存储 的 数字 ， 如 图 2-56 所 示 。 


过 起 音 元 请 把 起 总 。 


医生 司 区 3 辐 攻 二 恒 相 蛋 医 : 司 ra a - 


i -| 和 员工 档案 资料 表 


1 

E 3 | 曾 工 蝙 避 。 让 各 性 别 出 生 果 其 五 笨 面 电 ”学历 所 局 邵 门 匡 秒 电 遍 

言 吞 用 在 六 率 单 元 帆 蛋 式 申 ， 葡 训 六 交底 本 村 理 # 单元 柱 旱 示 的 主 看 与 地 入 的 站 而 吉 汪 一 丽 。 | | 王 著 半 男 a10=01=20 共 习 团员 率 科 开 此 名 了 3 了 站 5 

| | 和 了 米吉 办 辫 201o0l=3 共产 党 男 权 车 具 理 衣 bE 

[= 了 要 请 语 去 2015-D1-=23 共产 党 虽 中 夸 苇 本 衣 。 15876532458 

: 4 张 清明 图 2010-01-23 共青团 量 本 科 开 迷 部 。 13859716825 

5 林 清 去 2010-01-34 闪 疡 党 届 太 专 开 活 角 。 "8365246B912 
自 定 义 提案 浅 南 男 2010= 人 -35 本 浆 村 科 开 洛 郁 13663545B6 
Se 外 了 韩正 黑 sD01=28 蒜 青 国明 杰 专 和 开 涡 狠 。 13659469412 

In 身 硅 要 要 ”去 0-01-27 抽水 来 笠 开 览 部 13203513 

1 生 国 正 男 30-01-23 共 埋 团 别 ”专科 开 党 证。 15983475 

站 1 皇 遍 时 21=29 划 恨 团员 来 科 开 洪 家 。 15659594364 和 9 

i 11 野村 辕 201= 加 共产 党 遇 束 利 开 慌 家 了 了 4TB91 

i 中 12 玉 交 杰 在 2010-01= 和 对 群 闪 素 科 开 党 郁 由 1 1 站 2 

日 13 军 后 悟 。” 去 2010=02-04 共 理 国 遇 ”下 科 大 要 印 1591255E854 

下 14 陈 以 坦 2010=-02-02 靳 你 志和 专 上 事 部 1B745621352 

7 15 起 青 林 | S00-02=(F3 共青团 员 太 专 人 人 事 衣 11156593246696 

下 16 马 成 EE O03- 中 4 蒜 声 党 员 本 科 人 人 苗 朗 。 188556233 

Ci Co 1 17 王 杆 时 310= 人 =- 拘 而 羡 申 专 技术 邦 B925563312 

有 E20 1 盖 东 报 。 四 2010-02-06 搓 考 团员 本科 人 匣 禄 "15685324B996 


2-55 设置 单元 格格 式 为 “文本 ”型 2-56 ”以 文本 形式 存储 的 数字 


>> 2.2 设计 员工 档案 表 
在 员工 档案 表 制 作 完 成 之 后 就 可 以 对 其 进行 设计 了 ， 以 使 员工 档案 表 更 加 美观 。 
HA> 2.2.1 填充 单元 格 颜色 


为 了 使 工作 表 更 加 清晰 醒目 ， 可 以 为 各 个 单元 格 填 充 不 同 颜色 的 底 纹 ， 也 可 直接 套用 单 
元 格 样式 或 表格 的 格式 ， 以 便 提高 工作 效率 。 

(1) 设置 单元 格 底 纹 颜色 

设置 单元 格 底 纹 颜色 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

GE 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 德 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 选 中 要 进行 底 
纹 设置 的 A2: H2 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 
钮 疝 - 下 拉 箭头 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 即 可 弹出 “颜色 ”对 话 框 ， 如 图 2-57 所 示 。 

EPE 选择 “标准 ”选项 卡 ， 在 其 中 选择 一 种 合适 的 颜色 ， 如 图 2-58 所 示 。 


宝 体 "1 "AA Wl i 行 车 规 
地 知 制 " 
yz 出 | 国 7 业 -| 田 - A- 将 医 | 要 习 部 保 国人 ”时 -% ， 标准 
全 主题 所 色 
rc 天 本 本 而 大 面 原 夏 颜色 (C): 
B Cc | F | 
| a 
1 日 上 去 
2 1 前 工作 另 标准 色 所 所 必 下 匡 素 惠 
3 1 于 芳和 邯 轴 加 加 大 大 古国 图 本 并 开发 裔 13579954216 
4 抹 言 力 净 冬 于 友 颈 全 [N 大 地 人 事 训 15935458911 
; 英语 湾 广 中 鸡 技术 部 | 4 
6 4 纺 清 明 男 其他 二 必 (N) 本 科 开发 部 59719925 
5 林 清 交 52 症 茉 产 党 而 ”大专 开发 衣 。 1355246831 
:= 6 守 漆 商 并 10-01-25 时 为 本 笠 开 滩 名 E324599 
9 7 韩正 了 2010-01-25 共青团 员 ”大专 开发 儿 1355969412 
B 学 雪夫 广 2010-01-27 群众 本 条 开发 部 113263597123 
1 9 加 下 2010-01=28 共 寄 团 贡 本 和 村 开 和 部 923475853 
10 林 饰 由 开 和 性 部 6849949 
11 受 冀 四 开 攻 唐 5 
4 12 玉 文 本 女 开发 部 3 14 
13 宗 境 焙 ” 净 人 高 部 912598854 
14 陈 怕 净 人 事 部 g745621 
15 起 理 木 站 人 事 评 9E32489 
8 16 马 成 四 人 事 计 六 509944 
a 17 玉 冀 技术 靓 EE 5331 
8 半 东 乱 ” 田 人 事 部 395324899 


图 2-57 ”执行 “填充 其 他 颜色 ”命令 图 2-58 “颜色 ”对 话 框 


sa9 随 即将 选择 的 颜色 填充 到 选中 的 单元 格 区 域 中 ， 如 图 2-59 所 示 。 再 选中 合并 后 的 
Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 图 富 s， 从 下 拉 列 表 中 选 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 3 CY (C3 
择 “ 设 置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 2-60 所 示 。 


= 后 Al "~ 声 商工 档案 资料 末 
nh EB 本 5 E 下 目 
pi - - E33 ba 5 
员工 档案 资料 表 员工 档案 资料 表 

1 玉 转 笨 ” 田 2010-01=25 并 下 团员 专科 开 党 部 ”13578954218 3 六 男 2010-01-20 共青团 员 本 利 ~ he 
4 之 此 吉 力 。” 支 201 妆 D1-21 共产 此 遇 大专。 上 上 二 名。 人 533646EB 4 2 朱古力 女 2010-01-21 共产 党 员 _ 大井。 人事 邓 ,15B35468914 
时 3 黄 博 得 。 净 301 人 ol-22 共产 党 遇 中 过 技术 部 19976932456 5 3 费 诗 诗 。 文 2010-01-22 共产 党 员 中 专 技术 祁 。 15876932456 

4 张 清明 。 男 2010r0l-23 共青团 员 本 笠 。。 开发 前 365B719825 6 4 张 清明 男 2010-01 -23 共 下 团员 本 科 ”开发 部 3658719825 

5 普 浅 玄 201 人 D01-24 关 产 党 疝 杰 专 开发 枝 。 1365246B912 了 5 林 清 女 2010-01-24 共产 党 页 大 专 开发 朗 ”13652468912 
上 已 麻 沙 南 图 2010-01=25 和 格 羡 过 和 料 开 涩 各。 13663245891 3 5 宋 尝 向 。 男 2010- 们 -25 群众 地 科 开发 部 13663245391 
| 了 韩正 图 2010=01=25 闪 青 国 向 沁 专 肛 草 痢 365B59412 Ey ? 韩正 ba 2010- Qi= 26 其 潍 团 黄 大 专 开发 部 3563369412 
了 BB 相爱 甘 。 玄 2010-01-27 焙 次 志 科 于 党 郁 132635979123 10 8 李 堆 堆 。” 女 2040 )e 7 群众 本 科 开发 部 635871 
11 国正 时 30-51-28 共 盔 团员 “ 记 科 开 沉 邵 。 15523475853 11 $ 田 正 型 -28 共 青 国 员 李 科 开发 部 592347535 
过 1 韩 读 上 201 本 1=-29 共 衣 团员 本科 和 开 汶 对 13556945649 12 10 林 仿 内 2010-01-29 共 豆 团 贡 本科 开发 部 6584594 
二 11 暴露 网 如 1 寻 01=30 打 产 党 另 不利 开 涩 部 。 132547B9I2 13 11 吴 箱 男 2010-01~30 共产 党 员 本 科 开发 部 。 1382547891 
| 1 王浆 来 专 1 站 -1-31 和 格 站 过 笠 开 党 那 。 15936211453 14 12 于 文本 女 010-01 31 31 如 次 李 竺 开发 部 583521145 
! 13 衬 增 培 友 201 本 02- 六 共 青 国 员 专科 et 15 13 宋 培 培 ” 文 010-02-01 共 壳 团员 ”本科 人 事 部 912596354 
1 ie 上 际 二 友 li02 群 让 大 全 人 村 部 站 果 48621353 1 14 陈 忆 康 201 0-02- 02 群众 大 淮 人 事 评 18745621352 
区 15 起 在 林 男 2010=02=05 闪 震 国 员 坟 专 人 事 部 1 5 日 3 BBS 17 15 起 剧本 轴 2010-02-03 共 毒 团员 大专 人 事 部 5853243 396 
1B 1E 马 虑 男 2010 0-0a 挫 严 党 珊 未 和 烛 人 人 可取 13666344233 13 16 马 钻 办 2010-02-04 共产 席 贡 李 科 人事 名 18653944233 
Le] 17 至 于 黑 201 训 0 二 05 群 浆 申 淮 巾 林 部 下 19 17 玉 杰 4 2010-02-05 群众 中 者 拷 术 部 18925563312 
20 1B: 岩 东 旭 ”图 2010-D2-o6 共 埋 国 遇 机 笠 类 事 部 5963 i 20 18 产 东 烛 。” 办 2010-02-06 共 理 团 虽 机 科 人 吾 计 15B63248996 


2-59 ”将 选择 的 颜色 填充 选中 的 单元 格 区 域 2-60 ”执行 “设置 单元 格格 式 ”命令 


a 在 “填充 ”选项 卡 中 单 击 “填充 效果 ”按钮 [ 壤 玉 如 中]， 即 可 弹出 “填充 效 
果 ” 对 话 框 ， 如 图 2-61 所 示 。 

3, 在 “颜色 ”组 合 框 中 的 “颜色 1” 下 拉 列 表 中 选择 “白色 ”选项 ， 在 “颜色 2” 
下 拉 列 表 中 选择 “天 蓝 色 ”选项 ， 在 “ 底 纹样 式 ” 组 合 框 中 选中 “中 心 辐射 ” 单 选项 ， 如 图 
2-62 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 2-63 所 示 。 


填充 效果 [LU | 
渐变 
颜色 
单 色 必 ) 颜色 1! (1): 
图 双色 诺 ) 
祯 设 (5) 颜色 2 (2): 
司 医 攻 司 区 = 司 攻 ”本 攻 开 各 区 了 司 
税 暴 总 谍 ] 轿 灶 二 
| | 自由 到 
面 门面 面 面 画面 画 男 图 带 伞 区 中) 国 


底 纹样 式 


辐 水 平 乌 ) 
同 重 直 总) 
加 料 上 0n 


MM | | 


2-61 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 2-62 “填充 效果 ”对 话 框 


SEE 再 次 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 填充 效果 显示 在 Al 单元 格 中 ， 如 图 2-64 所 
人 外。 

(2) 套用 单元 格 样式 和 表格 样式 

直接 套用 单元 格 样式 和 表格 样式 的 具体 操作 步 双 拓 如 下 ; 

Gs 是 开 “员工 档案 表 ” 工 作 簿 ， 在 “员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 中 选择 B3: B20 之 
间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 
豆单 者 栏 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 样式 ， 如 图 2-65 所 示 。 

到 随即 所 选择 的 样式 将 应 用 到 选中 的 单元 格 区 域 中 ， 如 图 2-66 所 示 。 
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1 人 =-30 共青团 台 

2010- 和 =24 共产 常 员 大 专 

2 和 让 = 如 共产 党 员 中 专 

2 全 加 =23 共 霄 团员 3 

201 人 但 -到 凌 产 常 盘 

201 人 0-25 糙 

201 守 加 =38 共青团 吕 

2010-01-27 群 水 站 站 

2010- 届 =29 共青团 品 

201 人 人 =23 苇 丰 团员 

2010rml1=30 共产 党 员 
201 六 但 - 弓 群 次 15B36211452 
201 本 四 = 但 共 青 国 贞 由 于 卯 hes se 
2 站 邮 = 六 群 全 

2010-02-03 共 看 团员 去 专 

2010-02- 他 共产 党 遇 

201 人 人 =- 群众 

2010F02< 上 0 三 下 团员 


轩 
友 
田 
安 
办 
男 
去 
轴 
男 
黑 
碍 
女 
轩 
轩 
男 
黑 


图 2-63 ”预览 填充 效果 图 2-64 填充 Al 单元 格 区 域 中 效果 


人 da oo 1 ,并 了 把 y 了 型 egy 和 好 沪 
ac a i 量 本 旧 且 和 和 一 smaas ”时 -| 这 站 | mB et nl sera eva 
Led bE ef 和 Pre 

| 了 . » 志和 样式 | A 

i [3 [ FP mp 

a PEsAT 

里 Wr ' * 全 售 如 [ 

4 2 一 一 一 一 Do 2010-01-20 革 涯 团员 本 科 13678954216 
下 4 wa 2010-01-21 共产 党 员 大 寺 15885468914 
和 一 林 超 。 本 加 1 4 有 2 MN1 。 姑 下 有 2010-01-22 共产 入 中 从 站 15876932456 
4 ? 9 tow 2010-01-23 13658719825 
1 n EE 30= 重 : 着 .25 一 硬 浊 200v 利 - 36 征 ~ < . 中 站 

a 3 IE = 三 -8 机 3 0 于 二 ti 风 - 和 人 二 de te 
"ee 司 E CL EE EL EE 本 二 二 本 10-01-25 部 小 36563245891 
"Et ”> 二 [EEC [IE UE LE 2010-01-26 共青团 员 大 专 开发 闭 L300859412 
一 人 四 2010-01-27 焙 众 ”本科 开发 部 。 13263587123 
MR 部。 大 轿 机 的 0 Ws 2010-01-28 共 袖 团员 本 村 开 属 部。 159234?75853 
着 3 
六 - "NM 一 

和 2010-01-31 群众 本 村 开发 部 。 145836211452 
入 2010-02-01 共青团 如 本 科 人 事 部 15912598854 
省 2010-02-02 群众 大 专 人 事 那 18745621352 
2010-02-03 共青团 员 六 寺 人 事 础 ”15863248896 
n 2010-02-04 共产 党 员 本 和 村 人 事 拖 18658944233 
1 2010-02-05 群众 ”中谷 技术 部 18925563312 
2010-02-08 共 丰 团员 本科 人 事 针 15B63248996 


图 2-65 选择 一 种 合适 的 样式 图 2-66 ”将 所 选 样 式 应 用 到 选中 单元 格 区 域 中 


人 sg 选中 A2: H20 之 间 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 
“套用 表格 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 表格 格式 ， 如 图 2-67 所 示 。 

人 ssag 在 选中 某 种 合适 的 表格 样式 后 ， 即 可 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 其 中 色 选 
“ 表 包 含 标题 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-68 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 随 即将 选中 的 表格 格式 应 用 到 
选中 的 单元 格 区 域 中 ， 如 网 2-69 所 示 。 


中 mm WW" em Ba 
"办 *A” 党， 西风 硬 宇 国 skses 种- ， 有 已 姑 “- 
中 4 + a 


a [2 


= 中 中 2 :中 HE20 


表 忆 含 标 弄 但) 
| 


上 过 基站 菜 属 宕 区 基于 


图 2-67 执行 “套用 表格 格式 ”命令 图 2-68 “套用 表格 式 ” 对 话 框 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 yy (C3 
| L235 _-& 友 | 
二 B E D E F 吕 H 
1 i 
a | 大 - 别 |~| ”出 生日 期 [| 而 部 门 ~ 了 系 电 刘 
3 国王 芳 芳 “图 2010-01-20 共青团 员 本科 开发 部 13678954216 
d 2 晓 二 六 2010-01-21 共产 党 员 大专 人 事 部 "15835468914 
5 站 英 诗 诗 懂 2010-01-22 共产 党 员 中 专 技术 部 "15876932456 
6 4 张 清明 “ 男 2010-01-23 共青团 员 本科 开发 部 13658719825 
7 5 林 清 Ea 2010-01-24 共产 党 员 大专 开发 部 "13652468912 
8 6 宋 浩 南 “| 男 2010-01-25 群众 本 科 开发 部 "13663245891 
9 7 韩正 男 2010-01-26 共青团 员 大 专 发 部 "1365869412 
10 8 李 爱 爱 “ 女 2010-01-27 群众 本 科 开发 部 13263587123 
i 9 田 正 男 2010-01-28 共青团 员 本科 开发 部 "15923475853 
12 10 林 伟 男 2010-01-29 共青团 员 本科 开发 部 13556845849 
ie 11 吴 需 男 2010-01-30 共产 党 员 ”本 科 发 部 "13625478912 
14 12 王 文 杰 ” 女 2010-01-31 群众 本 科 开发 部 5836211452 
15 13 宋 培 培 ”去 2010-02-01 共青团 员 本科 人 事 部 "15912598854 
je 14 陈 怡 女 2010-02-02 群众 大 专 人 事 部 18745621352 
J 15 赵 青 木 “” 男 2010-02-03 共青团 员 ”大专 事 部 "15863248896 
18 16 马 成 男 2010-02-04 共产 党 员 本科 人 事 部 "18658944233 
19 17 王磊 男 2010-02-05 群众 中 专 技术 部 "18925563312 
20 18 符 东 担 ” 男 2010-02-06 共青团 员 本科 人 事 部 15863248996 
2-69 ”将 所 选 表 格格 式 应 用 到 选中 的 单元 格 区 域 中 
“ 几 呈 4 
> 2.2.2 ”设置 背景 攻 


在 设计 工作 表 时 ， 不 但 可 以 为 其 填充 多 种 颜色 ， 还 可 以 使 用 图 片 设 
预先 准备 好 的 图 片 设置 为 工作 表 的 背景 ， 
饱 %EE 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 短 ， 在 其 中 选择 
面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 


如 图 2-70 所 示 。 


jE» 
月 泵 


4t 所 
月 乐 。 


月 泵 


se - wr 区 三 可 宽度 网 格 线 。 标题 
者 国字 体 ”| 页 加 中 gi 和 kk JT 印 标题 |? 局 "| 图 查看 | 加 查看 
[加 效果 - Et 洛 缩放 比例 : 10036 JH] 打印 
= 调整 为 合适 大 小 工作 表 选 项 
L23 - 左 | | 


1 
2 ”| 性 别 | 系 电话 [| 
3 国王 芳 芳 。 ”区 2010-01-20 共青团 员 本科 开发 部 13678954216 

4 2 朱古力 ” 女 2010-01-21 共产 党 员 大考 人 事 部 ,15835468914 

5 3 莫 诗 诗 去 2010-01-22 共产 党 员 中 专 技术 部 15876932456 

6 4 张 清明 田 2010-01-23 共青团 员 本科 开发 部 13658719825 

5 林 清 Te 2010-01-24 共产 党 员 “大专 开发 部 13652468912 

8 6 宋 洪 南田 2010-01-25 群众 本 科 开发 部 13663245891 

9 7 韩正 男 2010-01-26 共青团 员 “大专 开发 部 1365869412 

10 8 李 雪 过 。 女 2010-01-27 群众 本 科 开发 部 13263587123 

i 9 田 正 男 2010-01-28 共青团 员 本科 发 部 15923475853 

i> 10 林 伟 男 2010-01-29 共青团 员 。 本 科 开发 部 13556845849 

13 11 吴 需 男 2010-01-30 共产 党 员 ”本 科 开发 部 13625478912 

14 12 王 奖 术 女 2010-01-31 群众 本 科 开发 部 15836211452 

15 13 宋 培 培 ” 女 2010-02-01 共青团 员 本 科 人 事 部 15912598854 

16 14 陈 怡 3 2010-02-02 群众 大 专 人 事 部 ,18745621352 

i 15 赵 青 男 2010-02-03 共青团 员 ”大 专 人 事 部 15863248896 

18 16 马 成 男 2010-02-04 共产 党 员 本科 人 事 部 18658944233 

19 17 王磊 男 2010-02-05 群众 中 专 技术 部 18925563312 

20 18 徒 东 旭 “” 男 2010-02-06 共青团 员 本科 人 事 部 15863248996  ， 

图 2-70 ”执行 设置 “背景 图” 命令 


可 已. 外 


用 户 可 以 将 
以 使 背景 更 加 风格 化 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
“员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 “页 
按钮 ， 即 可 弹出 “工作 表 


对 话 框 ， 


0cebd 


We 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 中 选择 图 片 所 在 的 位 置 ， 在 其 中 选择 需要 设置 为 背景 
的 图 片 ， 这 里 选择 “背景 jpg”， 如 图 2-71 所 示 。 


>44< 


国 轩 6 第 2 章 管理 公司 员工 档案 


人 SEE 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 随 即将 选中 的 图 片 设 置 为 工作 表 背 景 ， 如 图 2-72 所 示 。 


I a 
2 二 性 到 [~ 酸 舌 面 宙 >| 
_ 了 时 40198 共 雪 团员。 率 科 : 
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ET 本 00 
PE- i. 4 EE E 出 dtaol 共 者 团 吕 
要 织 ”新 建文 闪闪 x 9 和 下 Ea “022 凌 产 党 贡 2 开 归 家 2 
一 9 胃 40203 烙 众 13663245891 
有 男 dad 压 悍 团员 El hb 
ed A 攻 1 六 40205 敬 让 。” 3 1 
an 11 EE 轩 “vanoe 于 青 国 员 ”本 料 | 39234T6853 
中 汪 玫 -- 一 1 Ea d02o7 共 专 团员 开 二 58845849 
一 pe 13 男 40208 闪 产 党 曙 “| 本科” “并 小 后。 135254 
二 二 其 们 | 1 : 让 40209 入 议 15936211452 
a 15 . 者 625 闪 在 团员 ” 率 笠 大 可 部 合体 末 38854 
a | 1 下 ll 娩 亦 尼 帮 于 可 及 18745621352 
bocd (E) | 17 I 由 悄 森 办 40212 扑 赤 团员” 去 专 人 于 部 196334 本 5 
Be 18 15 司 眠 男 4021S 蒜 疡 先 员 ”本 料 小 事 病 18656944233 
于 这 主 是 田 0 从 中 葵 ei 
EN 20 13 这 素 好。” 轩 40215 共 寡 团员 本 料 上 重 都 1595334B396 , 
文 导 名 fN 前 加 jp ”所 部 型 上 a | 让 re 
mm ”Eee Em | 3 
| 8 J 


2-71 “工作 表 背 景 ”对 话 框 2-72 ”将 选中 的 背景 图 片 插 入 工作 表 中 


seay 如 果 用 户 要 删除 当前 工作 表 背 景 ， 则 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ” 
组 中 单 击 “删除 背景 ”按钮 ， 即 可 成 功 删 除 背 景 图 片 ， 如 图 2-73 所 示 。 


gw 古人 双 ， A wl bad ” 奈 - < 
于 ee 高 晤 1 “oa 辕 时 加 民 
Pr 门 秃 区域 分 向 攻 , ”| 冯 王 狸 | 汪 本 时 | 上 第 一 导 下 坦 一 守 汉 也 灾情 97F 
. 口 妆 归 。 * ” ' Q . ” 
主题 而 设置 再 天 为 合适 大 ,| 工作 汪汪 项 
了 21 - 3 
A B © D E 2 L Hl 
1 
2 nT 
3 必 王 苍苍 男 40198 共青团 贡 术科” 开 慌 部 13678954216 
本 2 染 吉 为 ” 妆 40199 共产 党 员 大专 人 事 训 5 的 5466914 
5 3 商 诗 话 。 女 40200 共产 党 员 ”中 专 。 ”技术 角 。 15876932456 
4 张 清明 男 40201 共青团 员 。” 丰 科 开发 部 13658719825 
? 5 林 清 次 40202 共产 党 员 ”大考 开 必 部 13652469912 
8 6 未 潜 离 “ 男 40203 群众 可 村 并 盆 部 3653245891 
9 和 韩正 男 40204 员 大 地 开发 部 1365869412 
10 8 李 当 各 。 女 40205 烙 众 可 村 开发 部 13 匠人 87123 
11 9 国正 Li 本 科 开 贫 角 15923475853 
12 10 林 柿 男 40207 共 青 廊 员 。 本 笠 开 慷 部 13556945849 
; 于 吴强 男 本 科 2 

14 12 玉 文 本 女 40209 敬 众 素 料 人 人 事 部 15836211452 
3 这 宋 培 培 。” 女 40210 共 表 一 范本 和 料 人事 部 15912599854 
16 14 陈 怡 女 40211 群众 大 专 上 大事 部 18745621352 
17 15 赵 青森 。 男 40212 大 专 人 事 般 5863243896 
18 16 马 成 三 40213 共产 党 员 。” 本科 人 事 家 19658944233 
20 8 看 和 二 男 40215 共 交 因 员 本 和 人事 部 
20 i8 40215 15863248996 , 
24 
25 
ZB 
2 
26 本 J 


图 2-73 执行 “删除 背景 ”命令 


>D> 2.2.3 使 用 主题 


Excel 2010 提供 了 许多 主题 样式 ， 用 户 可 使 用 这 些 主题 更 改 工作 表 的 总 体 设 计 ， 使 工作 
表 更 具有 时 尚 性 和 专业 性 。 还 可 以 创建 工作 表 主 题 供 以 后 使 用 。 

(1) 套用 主题 样式 

直接 套用 Excel 2010 内 置 主 题 样式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Gy 打 开 “ 员 工 档案 表 ” 工 作 钴 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 “页 面 布 
局 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “主题 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “ 自 
Office.com” 列 表 框 中 选择 一 种 合适 的 主题 样式 ， 这 里 选择 “ 广 运 吉祥 主题 ”选项 ， 如 图 2-74 
所 示 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


国字 水 ”| pngs gg 向 gk 大 小 打印 区 域 分 隔 符 


Ee 回 写 证 戈 昌国 暑 = 一 


” 网 格 线 标题 
查看 | 回 查看 
打印 打 月 


小 型 办 公 室 或 家 庭 式 办 公 室 
| 浏览 主题 ([B). 
| 园 ”保存 当前 主题 (A).… 


和 


作 表 选项 


® C3» (C3 


豆 尼 了 蓉 儿 看 针 


上 移 一 层 下 移 一 层 选择 窗 格 对 齐 组 旋转 
印 ~ v v 


排列 


Si 


图 2-74 选择 一 种 合适 的 主题 样式 


| 
| 


"15835468914 


"13658719825 


"13663245891 


"13263587123 
"13556845849 
"15836211452 
"18745621352 
"18658944233 


"15863248996 


Eee 在 其 中 选择 后 ， 随 即将 选中 的 主题 样式 应 用 到 工作 表 中 ， 如 图 2-75 所 示 。 
(2) 设置 主题 样式 
用 户 可 以 对 应 用 的 主题 样式 重新 设置 ， 包 括 更 改 主题 颜色 和 和 更改 主题 字体 等 。 还 可 以 将 


6 叫 
内 


8 更 改 后 的 主题 样式 为 存 为 目 定 义 文档 供 以 后 使 用 。 更 改 主题 赢 色 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
外 时 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 每 ， 选 择 


工 档 采 资 料 表 ”工作 表 ， 在 “页 面 布 


局 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 主题 颜色 或 选 


择 “新 建 主 题 若 色 ” 选 项 目 定 义 主题 颜色 ， 这 里 选择 “沉稳 ”选项 ， 


13253587123 


12 13556845849 
13 

14 15836211452 
:5 lt 

16 8745621352 
17 居士 吉林 本 


2010-02-06 执 青 型 员 


图 2-75 将 选中 的 主题 样式 应 用 到 工作 表 中 


| 
加 

国 三 : 
型 


中 
| 
动 加 


画册 而 关闭 
需 夺 导 二 


如 图 2-76 所 示 。 
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岳 于 下 开国 [ P00-02.07 醒 底 去 和 大 沸 王 "RTAS6I LS 
20100a :0 未 硬 区 各 Ea 二 二 车 Sa 
15 马陆 再 2010-03-04 六 产 需 且 插曲 上 可 于 "18658544233 
也 放量 要 i 证 草 。。。 肛 不 玫 "18925563312 
1 证 革 区 3010-03-08 并 要 区 同 下 三 上 草 避 15863358956 


图 2-76 选择 一 种 合适 的 主题 颜色 


ES 在 其 中 选择 后 ， 随 即 表 格 主题 样式 的 颜色 就 发 生 了 变化 ， 如 图 2-77 所 示 。 
更 改 主 题字 体 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


外 时 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 短 ， 选 择 


5 叫 
Da 


工 档 采 资 料 表 ”工作 表 ， 在 “页 面 布 


局 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “新建 主题 字体 ”选项 ， 
即 可 弹出 “新 建 主 题字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 2-78 所 示 。 
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2-77 将 选中 的 主题 颜色 应 用 到 工作 表 中 2-78 执行 “新 建 主题 字体 ”命令 


se 在 “ 西 文 ”组 合 框 的 “标题 字体 〈 西 文 )” 下 拉 列 表 中 选择 “Lucida Console” 
选项 ， 在 “正文 字体 〈 西 文 )” 下 拉 列 表 中 选择 “Lucida Fax” 和 选项， 在 “中 文 ” 组 合 框 的 
“标题 字体 〈 中 文 )” 下 拉 列 表 中 选择 “华文 行 档 ” 选 项 ， 在 “正文 字体 〈 中 文 )” 下 拉 列 表 
中 选择 “华文 楷体 ”选项 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 主题 字体 的 名 称 ， 这 里 输入 “ 梦 随 
风 球 ” 如 图 2-79 所 示 。 
人 SEE 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 保存 新 建 主 题字 体 并 将 其 应 用 到 工作 表 中 ， 如 图 2-80 
所 示 。 


L23 = 总 2 


C D E F G 
dd db Sed diee 2 


新 建 主题 字体 国葬。 ’| Fo FE 
DD I 让 于 荐 荐 盘 2010-01-20 共 育 因 页 本科 开发 部 13678954216 
1 4 2 霖 市 力 去 2010-01-21 共产 党 页 大专 人 事 部 15835468914 
标题 字体 西 文 ) 出) : 5 3 要 访 讲 友 2010-01-22 共产 党 页 中 专 。 被 术 部 15876932456 
Lucida Console Headi ng | 和 寺中 清 胡 田 2010-01-23 共 青 因 员 ”本科 开发 部 13658719825 
5 7 5 宁 济 实 2010-01-24 共产 党 页” 大 过 再 发 部 13652468912 
正文 字体 (西欧) 邓 ): Body text body text body 8 6 宋 洪 南田 2010-01-25 群众 本 笠 开发 部 1 3663245891 

ucide Fox PO WE ES ° hh 工 医 2010-01-26 江青 国 页 大专。 开发 部 1365869412 

10 8 条 要 全” 女 2010-01-27 群众 去 和 料 开发 都 13263587123 
中 文 li gw 擂 2010-01-28 共 青 国 员 ”二 科 并 发 部 。 15923475853 
标题 字体 "中文 ) 忆 ): 示例 加 12 10 抹 党 田 2010-01-29 共 青 国 员 ”本科 。 开发 如 13556845849 
华文 行 模 [| 标题 13 开关 益田 2010-01-30 并 产 党 页 本科 开发 都 。 13625478912 
正文 字体 (中 文 ) @): 正 误 二 未 下 这 刘 示 。 医 浊 刘 示 下 要 13 12 至 文本 六 加 10-01-31 群众 本 时 开 翰 部 ,15836211452 
. 二 二 15 她 宋 壤 壕 详 2010-02-01 共 青 国 贡 未 科 人 事 部 15912598854 
华文 模 体 四 16 14 陈 拉 六 2010-02-02 群众 大 者 人 事 部 。 19745621352 
17 语 起 青木 时 2010-02-03 共 青 因 页 大专 。 人 事 部 15863248896 
名 称 和 : | 郴 随 风 绢 18 16 办 2010-02-04 共 严 党 员 本 科 “人事 部 18658944233 
消 19 长 3 秀 2010-02-05 群众 中 志 被 玉 部 118925563312 

2 18 站 过 起 田 2010-02-06 其 青 因 贡 本科 人事 部 15863248996 


图 2-79 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 图 2-80 ”保存 新 建 主 题字 体 并 将 其 应 用 到 工作 表 中 
在 更 改 主题 颜色 、 主 题字 体 等 操作 后 ， 即 可 进行 保存 文档 主题 的 操作 ， 有 基体 操作 步骤 如 


下 : 
人 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 短 ， 选 择 “员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 “页 面 布 
局 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 主 题 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “保存 当前 主题 ”选项 ， 
即 可 弹出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 如 图 2-81 所 示 。 
Eee 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 文 本 框 中 输入 新 主题 名 称 ， 其 “保存 位 置 ” 和 “保存 类 
型 ”采用 默认 设置 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 当前 主题 保存 起 来 ， 如 图 2-82 所 示 。 
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4 | ' 让 号 国 马 ns “st BH 辕 尼 学 后 
Se 呈 达 打 i 司 百村 国 吾 利 二 学 一 号 下 时 一 司 天 再 面 而 ，5 
[dei ) 硬 恒 2 [i 2 8 . 
ET = ne 
=] x | 3 El 
Eee 本 村 "1 国 于 Es 
站 了 芝 洒 1 i 1 亚 祖 着 醒 吉 5 Therre Elleet 
Gs ee | ars 
Er = 训 到 让 人 理想 全 3 上 机 1 人 廊下 工 BE Theme erts 
| 下 ] 1 ] 使 王 埠 TLEE PD [| 
pa Ps Be | a 周二 区 上 5713 i 
a El 一 天 时 上 们 3852463913 下 展 记 协同 的 全 时 
一 一 开 宇 十 3555345891 
= 1 we | 2 ] 开 居 汪 "36 完 讶 
于 一 < 和 开 宣 档 上 5 
= ee 开 必 本 TA [: 凤 3 
立交 l 宫 | L | 寅 安 | 开导 攻 人 融 | 图片 
~ [- rs 一 证 轩 串 Tard Sa 到 本 
nhl 时 二 二 旺 梧 “I 
| | -- 生 可 = 音节 5 msine [EEE | 
= 县 大 事 匡 本 和 在 了 有 5 = 
和 共 于 三 | 保生 于 名 IT | tfien 本 屯 到 
入 事 配 1556944233 CS 
站 FE 击 夺 三 15 本 直 虱 1 Ne 工商 二 [sea | [ i | 
启 刘 寂 办 006 且 而 区 只 | 忆 吉 二 “ah 几 丁 光 什 多 9 -| 
了 3 = 一 到 


2-81 执行 “保存 当前 主题 ”命令 2-82 “保存 当前 主题 ”对 话 杠 


久 费 返回 工作 表 ， 在 “页 面 布局 ”菜单 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 主 题 ” 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 中 可 看 到 刚 保 存 的 主题 ， 如 图 2-83 所 示 。 


Fs el | i 要。 且 罗 村 
| 哎 | | 这 起 ，。 旦 洒 上 让 a Ee 
i 打针 区 博 分 加 洁 。 避 的 及 负 # 昨 车 攻 于 是 | 生计 | 上 泽 一 局 下 本 一 后 
| 国 大 总 比 误 1100 和 下 
FT 
HH I | 
六 妇 | | B954216 
we | Ep 上 14 
本 1 趴 入 踏 509334 
| 二 2 pe Drieas 
志 语 支 况 7 二 
Cs 站 |] ee ee 
EE 而 雹 窑 臣 a 3245891 
: [Ee 
访 襄 nL 二 充 1 nh ] 谍 认 ] cE 
Er NT ET 
1 4 
立 立 丛 立 六 六 7 的 1 
一 -一 - 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 - B14 和 
二 是 -| 站 盏 月 去 二 到 le ssl 
| CPE Ce 
如 ” 任 及 忆 呈 二 甘 ER 
EEE! 
1 全 主要 图 训 I 扣 -05 可 不 审 专 。 撤 术 吉 | 
2 [癌症 来 赵 “ 洗 2010 巡 - 呈 关 过 加 页 秋 对 上 事 新 1 
| rp 
了 = 


图 2-83 查看 刚 保存 的 主题 


>> 2.3 保护 员工 档案 表 


你 护 工 作 表 是 为 了 防止 无 关 人 员 更 改 工作 表 中 的 数据 内 容 ， 也 为 了 防止 财务 工作 人 员 目 
己 由 于 操作 失误 而 损坏 其 中 的 公式 。 在 实际 工作 中 ， 会 计 人 员 应 该 养 成 对 重要 数据 进行 保护 
的 好 习惯 ， 以 免 给 企业 市 来 不 必要 的 损失 。 


A> 2.3.1 设置 密码 保护 


设置 了 密码 保护 的 工作 表 只 有 在 使 用 者 输入 正确 密码 后 ， 才 能 对 工作 表 进行 相应 操作 。 

(1) 设置 密码 保护 

为 工作 表 设 置 密码 保护 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

GE 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 乔 ， 选 择 “员工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 “审阅 ” 移 
项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 2-84 
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所 示 。 在 其 中 多 选 “ 你 护 工作 表 及 锁定 的 早 元 格 内 容 ” 复 选 框 ， 其 余 你 留 默认 设置 ， 在 “ 取 
消 工作 表 你 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 键入 密码 ， 如 图 2-85 所 示 。 


A ， 洒 ( 治 
» 和 [L ty % 国 3 rm ee” 交 醒 避 
席 全 术 | a 和 ne 二 ES 
W23 fT 


孝 JE 识 壹 古 半 未 对 。 和 开 泊 如 NT 保护 工作 表 及 祝 定 的 单元 格 内 容 C) 

PE 友 P| 庆 规 乐事 加 1 Ee nr 
沙沙 实 注 Ib0k 深 洁 产 党 开 。。。 申 妆 技术 如 天 取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 ): 
$ 区 生机 天 站 ID A 志和 村 四 下 本科 胖 壹 训 1M 和 71 和 5 
[| 到 NOEZ 关 产 中 天 文章 天 次 部 sett 

实 洲 风 “再 WO 上 区 可 从 本 鲜 。。 开 富 部 EE 此 工作 表 | 
天 区 » | 太 事 并 站 部 W5809d12 EFIE TTL __ 

他 要 例文 ED 村 让 未 灯 并 凌 新 "12604387123 H 
¥ a 再 ZOL 25 入 使 四 下 二 内 下 帮 新 382547 
10 朵 入 丙 功放 OF29 再 育 四 下 未 夺 。。 让 颠 识 0334843849 
放 友 大 而 WOF3O 办 广 沈 贡 未 只 并 请 训 207392 
12 正文 训 ” 净 20100b 开光 未 妊 sr W214 和 2 
13 磋 好 内 实 ID 再 青 双 肛 本科 “人事 厅 112398534 
14 哇 扫 支 (2 型 友 大 幸 人 李 怒 155430 
433 所 责 下 DHNIQA 再 诅 加 中 天 幸 人 可 要 15863248356 
46 为 虚 再 -A4 再 产 色相 本 条 入 事 大 1655894 
到 三 责 再 HS 可 入 中 草 下 本 要 5235633t2 
1 医术 名 在 古 其 全 轩 遇 $4 人 要务 1566 36 


2-84 执行 “保护 工作 表 ” 命 令 2-85 “保护 工作 表 ” 对 话 框 
se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 
框 中 再 次 输入 设置 的 密码 ， 如 图 2-86 所 示 。 
名 SEE 当 试 图 对 正 保护 的 工作 表 中 的 单元 格 进行 修改 时 ，Excel 将 阻止 修改 操作 ， 同 时 
屏保 上 还 将 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 对 话 框 ， 如 图 2-87 所 示 。 


讽 认 页 说 | 

| 重新 办 入室 寻 好) 

ee 加 全。 于 全 您 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 受 保护 ， 因 而 是 只 读 的 。 

| as 人 SS。 首要 修改 受 保护 单元 格 或 图 表 ， 请 先 使 用 “ 投 消 工作 表 保护 ”命令 ( 竹 “审阅” 选 硕 卡 的 “更改 ”组 中 ) 来 取消 保护 。 可 能 会 提示 您 输入 密码 。 
La) | BA 


2-86 “确认 密码 ”对 话 框 2-87 “Microsoft Excel” 提 示 对 话 框 


(2) 撤销 密码 保护 

如 果 用 户 要 修改 设置 了 密码 保护 的 工作 表 ， 首 先 要 对 其 进行 撤销 密码 保护 操作 。 

撤销 密码 保护 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

全 如 果 要 撤销 工作 表 保 护 ， 只 需要 在 “审阅 ”选项 卡 的 “和 更改” 组 中 单 击 “ 撤 销 
工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 ， 如 图 2-88 所 示 。 

ES 在 “密码 ”文本 框 中 键入 正确 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 撤销 保护 ， 这 
样 束 可 以 修改 该 工作 表 了 ， 如 图 2-89 所 示 。 


| nm 
| 
| 外 - | 
局 画 s] 旺 i Er 加 前 鲁 语 |" 
| 5- 衣 蛋 轴 时 下 加 理 轩 面 | 
王 砷 重 怀 -出 表 在 元 里 EE EE | 
重 昌 二 中、 二 i 时 富 者 最 下 二 Tp 
| 和 年间 让 征 慎 起 [wl 
当 训 淖 本 了 HE 二 局 甩 时 因 各 中 二 村 呈 Lge 
[| 下 本 | 生 司 利生 T Hah lo i 
下 电 汪 | 和 名 省 王建 而 mets 
四 事业 更 记 Dan ci 曾 东 司 生计 了 ERET 
提要 二 时 六 二 如 汉 只 生生 昌 | 替 革 曙 Hy 
画 岩画 可 人 iE- 司 表 目 对 只 FE] [让 [EE 
1 订 玉昌 | 说 灌 昌 ' 芽 遇 严 砚 前 旧 辐 十 生硬 Ey 
J] [= 六 加 本 [| 点 嫌 申 下 局 上 Sa 
各 冰 主 厨 地 是 好 向 昌 生 下 而 | | 
训 请 机 最 9 HG 出 此 上 Ey iin 
四 阱 下 者 和 下 下 襄 漳 高 惠 目 直 于 时 相生 洛 事 是 Lil 
于 [ 别 bh 几 卢 全国 生 司 FP [A | [mm 
EE 而 卫 夯 加 于 让 太 术 是 生 证 面 。” 遂 卡 地 EI 撤消 工作 表 保 护 je 
[| TD 青 半 对 旺 中 已 日 古 LE 
六 » 密码 儒 】;。 玉 站 * 玉 冰 六 


DT | pT 确定 
rr + 


EF -~ 


2-88 执行 “撤销 工作 表 保 护 ” 命 令 2-89 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 
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D> 2.3.2 使 用 数字 签名 保护 


使 用 数字 签名 保护 即 是 使 用 专业 密 钥 加 密 的 一 个 128 位 的 散 列 值 来 保护 工作 表 。 使 用 数 
字 签 名 保护 工作 表 后 ， 修 改 工 作 表 中 的 任何 内 容 都 会 使 数字 签名 失效 。 

(1) 使 用 数字 签名 保护 

使 用 数字 签名 保护 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

世纪 时 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft Office 2010 
工具 ”一 “VBA 工程 的 数字 证 书 ” 菜 单项 ， 即 可 弹出 “创建 
数字 证 书 ” 对 话 框 ， 如 图 2-90 所 示 。 

人 Se 在 “您 的 证 书 名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 创建 的 证 书 
的 名 称 ， 这 里 输入 “员工 档案 表 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
弹出 “SelfCert 成 功 ” 对 话 框 ， 如 图 2-91 所 示 。 

8 在 其 中 提示 已 经 成 功 为 “员工 档案 表 ” 新 建 证 
书 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 关闭 “SelfCert 成 功 ” 对 话 框 ， 
如 图 2-92 所 示 。 

Wg 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 短 ， 选 择 “员工 档案 资 
料 表 ” 工 作 表 ， 和 选择“ 文件” 选项 卡 ， 从 左 侧 列表 中 单 击 “信息 ”按钮 ， 从 右 侧 列 表 中 单 击 
“保护 工作 籍 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “添加 数字 签名 ”选项 ， 如 图 2-93 所 示 。 


2-90 打开 “数字 证 书 ” 


ee 


有 有 站 员工 程 守 表 的 信息 


入行 关 罩 式 数字 泪 书生 表 作 刍 入 的 名 沪 、 这 神 闪 型 83 芋 书 不 


Fh, 3 所 以 当 用 户 打开 包含 自 益 23 
0ffiee 接 只 妨 任 在 自 建 直 还 和 向 ?计算 机 上 的 自 共和 名 证 书 * 
Dd 


单 击 寺 让 百 简 丙 全 汪 芭 可 类 列 村， 


已 为 员工 衬 安 才 成 芒 地 新 广 了 一 个 证 书 ， 


Lm | 


多样 六 ) 


[四 j]_ | 


2-91 “创建 数字 证 书 ” 对 话 框 2-92 “SelfCert 成 功 ” 对 话 框 2-93 ”执行 “添加 数字 签名 ”命令 

蕴 弘 如 果 首 次 使 用 添加 数字 签名 功能 ， 则 会 弹出 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 在 其 中 
勾 选 “不 再 显示 此 消息 ” 复 选 框 ， 以 后 使 用 数字 签名 时 就 不 会 弹出 此 对 话 框 了 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “签名 ”对 话 框 ， 如 图 2-94 所 示 。 


-一 一 一 
er 
法 律诗 力 * 在 ii 


| 轩 不 且 蜡 示 此 消息 浅 ] 


2-94 “Microsoft Excel ”对 话 框 


9 在 “签署 此 文档 的 目的 ”文本 框 中 输入 签署 目的 ， 这 里 输入 “保护 员工 档案 
表 ” 内 容 ， 如 图 2-95 所 示 。 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “Windows 安全 ”对 话 框 ， 在 其 
中 选择 用 户 需要 确认 的 证 书 ， 如 选择 “员工 档案 表 ” 选 项 ， 如 图 2-96 所 示 。 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 返回 “签名 ”对 话 框 ， 如 图 2-97 所 示 。 
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个 意 丰 有 关机 入 置 的 内 让 的 其 傣 依 息 


估 委 在 未 文 档 中 汪 坊 歼 字 答 名 * 此 营 名 在 此 文物 3 言 中 不 可 见 。 


调 让 证 书 
明寺 昔 志 “再 司 ” 博 让 共 薄 对， 加 帮 才干 是 甘 油 时 还 对 .， 居于 内“ 蘑 简 


将 要 在 比 训 售 申 溃 加 对 字 苔 名 * 此 营 名 在 此 交合 的 内 容 中 下 司 网 * 


| 兰 轩 此 交 权 入 ) 蓝 看 此 训 芭 89 目的 到) 
| 了 本 = 商工 档案 要 但 扩 员 工 入 肝素 
【Li ~ [| Re 

等 千 为 。 商工 档案 策 A 天 五 2918 警 署 光 ， 员工 村 这 表 


Ls® 」 | BA Lm || ws 


2-95 “签名 ” 对 活 杠 2-96 “选择 证 书 ” 对 话 框 2-97 返回 “签名 ”对 话 框 


SEE 单 击 “签名 ”按钮 ， 随 即 开始 创建 签名 ， 创 建 完 成 后 将 弹出 “签名 确认 ”对 话 
框 ， er 已 成 功 将 签名 和 当前 文档 一 起 保存 。 用 户 还 可 以 义 选 “不 再 显示 此 消 足 ” 复 选 
框 ， “确定 ” 按钮 ， 即 可 关闭 该 对 话 框 ， 如 图 2-98 所 示 。 

纱 骆 9 加 | 册 H 时 在 Excel 2010 工作 界面 中 将 显示 出 “签名 ”任务 窗 格 ， 同 时 在 状态 栏 上 出 
现 避 含 签名 ”按钮 ， 知 单 击 此 按钮 ， 则 可 将 “签名 ”任务 窗 格 打开 或 关闭 。 并 且 工 
作 短 的 标题 栏 中 显示 出 “只 读 标 识 ”， 表 明 该 工作 表 已 经 使 用 了 数字 签名 ， 用 户 只 能 查看 工 
作 表 的 内 容 ， 不 能 对 其 进行 任何 编辑 操作 ， 如 图 2-99 所 示 。 
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图 2-98 “签名 确认 ”对 话 框 图 2-99 打开 “签名 ”任务 窗 格 


(2) 撤销 数字 签名 保护 

如 果 用 户 要 对 使 用 数字 签名 保护 的 工作 表 中 的 内 容 进行 编辑 ， 就 要 撤销 数字 签名 保护 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

G9 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 矢 每 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 单 击 状态 栏 中 
的 “此 文档 包含 签名 ”按钮 [ 副 ]， 即 可 弹出 “签名 ”任务 窗 格 ， 如 图 2-100 所 示 。 

人 Se 将 鼠标 指针 移 到 “签名 ”任务 窗 格 的 “员工 档案 表 ” 选 项 上 ， 单 击 该 选项 右 便 
出 现 的 下 箭头 按钮 ， 从 下 拉 菜单 中 选择 “删除 签名 ”菜单 项 ， 如 图 2-101 所 示 ， 即 可 弹出 “删除 
签名 ”对 话 框 ， 如 图 2-102 所 示 。 
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2-100 单 击 “ 此 文档 包含 签名 ”按钮 2-101 执行 “删除 签名 ”命令 


>51< 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 四 二 (3 
人 ES 在 其 中 询问 用 户 是 否 要 永久 删除 此 签名 。 如 果 用 户 确定 要 删除 签名 ， 则 单 击 
= “是 ”按钮 ， 随 即将 弹出 “已 删除 签名 ”对 话 框 ， 如 图 2-103 所 示 。 
ES 如 果 用 户 希 望 以 后 不 再 弹出 此 对 话 框 ， 则 可 以 选中 “不 再 显示 此 消息 ” 复 选 
第 2 章 。 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 撤销 对 该 工作 表 的 数字 签名 保护 ， 用 户 可 对 该 工作 表 中 的 内 容 
管理 公司 。 进行 编辑 ， 如 图 2-104 所 示 。 
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| Ey , 

= 2-102 “删除 签名 ”对 话 框 2-103 “已 删除 签名 ”对 话 框 2-104 ”撤销 对 该 工作 表 的 数字 签名 保护 
| mm | NI 
>> 2.4 ”保护 员工 档案 工作 湾 

Lo 
人 (6 


a 除了 为 工作 表 设置 安全 保护 外 ， 还 可 对 整个 工作 德 进行 安全 设置 ， 以 确保 工作 短 中 所 有 
言 息 的 安全 。 


HN ”DBD 2.4.1 保护 工作 得 


有 时 需要 保护 整个 工作 短 ， 而 不 是 某 一 个 工作 表 ， 或 某 部 分 单元 格 区 域 。 保 护 工作 短 的 
二 方法 有 两 种 : 一 种 是 保护 工作 德 的 结构 和 窗口 ， 另 一 种 是 设置 打开 和 修改 操作 权限 。 
具体 的 操作 步骤 如 下 : 
a 叹 打 开 “ 员 工 档案 表 ” 工 作 敌 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “和 更改” 组 中 单 击 “ 保 护 工 
> 0 作 短 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 如 图 2-105 所 示 。 
a, 在 “保护 工作 短 ” 组 合 框 中 色 选 “结构 ”和 “窗口 ” 复 选 框 ， 在 “密码 ”文本 
框 中 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ” 文 


本 
DD 
3 “| ”本 框 中 再 输入 设置 的 密码 ， 如 图 2-106 所 示 。 
EE 7 
1 ra 
四 1 ns 加 窗口 电 
ark 密码 器 选 ) @) 
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| 二 机 二 本 四 下 时 定西 Ti 来 来 | 


cia pi 


86cd 


2-105 ”执行 “保护 结构 和 窗口 ”命令 2-106 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 
3 豆单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 短 中 ， 此 时 ， 可 以 发 现 工 作 短 的 结构 和 窗口 被 保护 
S ”了 ， 如 图 2-107 所 示 。 
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对 此 时 在 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 右键 ， 用 户 可 以 看 到 在 弹出 的 快捷 菜单 中 有 许多 
ee ee 这 表示 不 允许 对 其 中 的 工作 表 进 行 插 入 、 删 除 、 重 命名 等 操 
作 ， 如 图 2-108 所 示 。 
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图 2-107 “确认 密码 ”对 话 框 图 2-108 右键 快捷 订单 不 可 用 状态 


D> 2.4.2 ”撤销 工作 簿 的 保护 


在 工作 敌 设 置 了 保护 之 后 ， 用 户 不 可 以 对 该 工作 矫 中 的 工作 表 进 行 编辑 操作 。 若 要 编辑 
工作 表 就 需要 撤销 工作 短 保 护 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

名 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 每 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工 
作 筹 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “撤销 工作 筹 保护 ”对 话 框 。 

者 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 撤销 对 工作 筹 的 保 
护 ， 如 图 2-109 所 示 。 此 时 在 工作 表 标签 上 右键 单 击 ， 可 以 看 到 在 弹出 菜单 中 的 菜单 项 已 经 
变 成 了 可 用 状态 ， 用 户 可 以 对 该 工作 筹 中 的 工作 表 进 行 编辑 操作 ， 如 图 2-110 所 示 。 
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图 2-109 “撤销 工作 舌 保 护 ” 对 话 框 2-110 右键 快捷 菜单 可 用 状态 


>> 2.5 ”以 修订 方式 保护 共享 工作 湾 


如 果 需 要 相关 人 员 审 阅 或 批阅 其 他 人 创建 的 工作 表 ， 则 需要 将 工作 敌 进 行 共享 ， 共 享 后 
的 工作 图 可 实现 多 人 协同 编辑 或 方便 供 其 他 人 批阅 。 但 为 了 防止 其 他 人 对 工作 夭 的 恶意 修 
改 ， 可 以 通过 设置 修改 方式 来 保护 共享 工作 筹 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


AD 2.5.1 


大 大 地 提高 工作 效率 。 下 面 将 介绍 一 下 创建 并 保护 工作 德 的 方法 。 
创建 共享 工作 簿 并 以 修订 方式 保护 共享 工作 短 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


创建 并 保护 共享 工作 簿 
在 局 域 网 中 共享 工作 筹 可 以 让 多 人 同时 查看 、 更 改 或 编辑 同一 个 工作 筹 中 的 内 容 ， 可 以 


沙 铝 Pe 打开 “员工 档案 表 ” 工作 筹 ， 选择 wt 选项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 
享 工 作 短 ”按钮 ， 如 图 2-111 所 示 。 


Excel” 对 话 框 ， 提 示 现 在 无 法 共 孚 该 工作 短 并 开始 解决 方法 ， 如 图 2-112 所 示 。 
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图 2-111 
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执行 “共享 工作 短 ” 命 令 


3 由 于 该 工作 敌 套 用 了 单元 格格 式 ， 即 使 用 了 Excel 表 ， 因 此 将 会 弹出 “Microsoft 


无 法 失 原 此 工作 少 ， 因 为 此 工作 济 外 上 grsal 于 三 EL 瞳 肌 s 加 可 失 阳 此 工作 得， 必 湛 牧 册 本 视 为 加 域 祥 启 虹 岳 积 理 L 剖 射 + 


2-112 


“Microsoft Excel ”对话 框 


人 SEE 若 想 将 表 转 换 为 区 域 ， 只 需 在 “设计 ”选项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “转换 为 区 


域 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “Microsoft Excel ”对话 杠 ， 如 图 2-113 所 示 。 
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“转换 为 区 域 ”命令 
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GESE9 在 其 中 将 询问 用 户 是 否 将 表 转换 为 普通 区 域 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 2-114 所 示 。 

8 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 共 享 工作 短 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 
“共享 工作 矫 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 编 辑 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 勾 选 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允 
许 工作 德 合 并 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-115 所 示 。 


共享 工作 短 |_- | 
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二 是 否 将 表 转换 为 普通 区 域 ? 
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2-114 “Microsoft Excel” 对话 框 图 2-115 “共享 工作 籍 ” 对 话 框 


SEE 迁 择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”组 合 框 中 选择 “保存 修订 记录 ” 单 选 项 ， 在 
右 侧 的 微调 框 中 设置 保存 天 数 ， 在 “更 新 ”组 合 框 中 选择 “ 目 动 更 新 闻 隔 ” 单 选 项 ， 在 右 侧 
的 微调 框 中 设置 自动 更 新 时 间 ; 在 其 下 方 选择 “和 奏 看 其 他 人 的 更 改 ” 单 选项 ， 在 “用 户 间 的 
修订 冲突 ”组 合 框 中 选择 “询问 保存 哪些 修订 信息 ” 单 选项 ， 在 “在 个 人 视图 中 包括 ”组 合 
框 中 勺 选 “ 打 印 设置 ”和 “筛选 设置 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-116 所 示 。 

地 结 于 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Microsoft Excel ”对话 框 ， 询 问 用 户 是 否 要 保护 
文档 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 工作 敌 设 置 为 共享 工作 禾 并 保存 文档 ， 如 图 2-117 所 
示 。 此 时 工作 敌 标 题 栏 中 显示 出 “ 共 圣 ”标识 ， 如 图 2-118 所 示 。 
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名 自动 更 新 间隔 上): 15 名 分 钟 (I) 
保存 本 人 的 更 改 并 查看 其 他 用 户 的 更 改 尼 ) 


用 户 间 的 修订 冲突 
| | 回 询问 保存 哪些 修订 信息 @) 
选用 正在 保存 的 修订 驯 ) Microsoft Excel ln 
| 在 个 人 视图 中 包括 
周 打印 设置 ) 
财 谢 选 设置 


, 语 。 ”此 操作 将 导致 保存 交 档 。 是 本 继续 ? 


确定 
2-116 “高 级 ”选项 卡 图 2-117 “Microsoft Excel” 对 话 框 
籽 包 sa 在 “ 审 询 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 共 享 工作 短 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “ 保 
护 共 享 工作 每 ”对 话 框 ， 在 其 中 勾 选 “以 跟踪 修订 方式 共享 ” 复 选 枉 ， 如 图 2-119 所 示 。 
在 工作 籍 共 享 之 后 ， 还 需 将 其 保存 到 已 经 在 局 域 网 中 设置 共享 的 “共享 文档 ”文件 夹 
中 ， 才 可 以 实现 多 人 协同 编辑 或 批阅 该 共享 工作 矫 ， 而 且 在 其 他 人 编辑 或 审阅 该 工作 禾 时 ， 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 ® Cy 
系统 会 自动 跟踪 人 修订， 避免 修订 记录 的 丢失 。 


六 级 国 Ne 昌 
禄 译 


WK |] 和 外 | 只 二] 汐 显 示 / 隐 芒 批注 
国 国 国 一 友 显示 所 有 批 


写 检 查 信息 检索 同义词 库 注 删除 上 一 条 下 ! 
校对 ph 文 简 繁 转换 语言 批注 | 保护 共享 工作 簿 TT cs 
P37 ~ 友 保护 工作 等 


这 样 可 以 避免 于 失修 订 记 录 
H 要 实现 对 工作 簿 的 保护 ， 密 码 口 能 在 工作 等 共享 之 前 添加 。 
密码 (可 选 ) 人 ): 


2 | 页 工 编 号 姓名 性 别 出 生日 期 政治 面貌 学 历 所 属 部 门 联系 电话 
3 1 王 芳 芳 田 2010-01-20 共 育 团员 ”本科 ”开发 部 13015896120 


2-118 ”显示 “共享 ”标识 2-119 “保护 共享 工作 敌 ” 对 话 框 


PDP> 2.5.2 接受 或 拒绝 修订 


当 其 他 用 户 对 共享 工作 敌 进 行 修改 后 ， 当 前 用 户 可 以 接受 或 拒绝 对 该 工作 筹 的 修改 。 

接受 或 拒绝 修订 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 打开 已 进行 编辑 的 “员工 档案 表 ” 共 享 工作 短 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 单 击 
“更 改 ” 组 中 的 “修订 ”下 拉 三 角 按 钮 ， 从 弹出 列表 中 选择 “突出 显示 修订 ”选项 ， 即 可 打 
开 “ 突 出 显示 修订 ”对 话 框 ， 如 图 2-120 所 示 。 

全 se 在 “突出 显示 的 修订 选项 ”组 合 框 中 色 选 相应 复 选 框 ， 指 定 要 突出 显示 的 修 
订 内 容 ， 这 里 勾 选 “时 间 ” 复 选 框 ， 在 其 右 侧 下 拉 列 表 文 本 框 中 选择 “全 部 ”选项 ， 如 
图 2-121 所 示 。 


| 区 事 二 站 共 各 工 许 每 2 全 沪 


- 攻守 a 
\ | 
区 二 转 亏 哇 信 加 和 国 本 本 本 二 和- 玫 有 世 革 Pa 
蒜 竺 准 音 证 生 过 桨 关 克 国 和 号 奸 笋 六 荐 这 。 部 汗 深信 See Ls 
a 
x 1 
be 时 所 | 开工 沪 其 9。 区 芝 /正治 便 洒 人 


201004.20 站 青田 页 本 夫 1367 的 32 后 


天 
* 来 布 力 六 30601.24 其 产 党 页 太志 大哥 氢 1S835463914 
时 论 洲 六 2 小 00-22 共产 党 页 申 专 被 术 痢 的 2245 
6 4 你 法 到 天 2010-01-23 闪 帝 罗 页 二 对 。。 弄 宽 寻 13650719825 突出 显示 修订 [©¥ |) 
3 村 半 。 宏 001-14 共产 交 员 大专 漠 委 部 13632463912 pp 一 一 一 一 
8 上 6 家 和 涛 大 再 201001.25 侠 众 过 下 开放 部 13663245891 编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 海 (T) 
9 了 亿 基 天 2 26 共 信 加 页 大 章 。 开 避 部 1365069412 突出 显示 的 修订 选项 
1 入 至 笃 文 20H601. 加 任 砍 本 圭 。。 雪灾 孝 13063587123 , ; = 
i 9nr 项 200-01-28 入 再 国 页 。 未 拌 。 开放 部 15973475883 习 时 间 邑 : 。 全 部 
1 10 困 售 大 2000.01- 区 共有 前 页 京 时 开发 部 13556846849 修订 作 0): 每 个 人 
1 1 天 着 盘 20001- 芭 共产 完 页 本 内 “ 开 突 部 1362547 的 位 位 置 (RY: 
人 4 12 译文 本 净 jC01=34 全 从 幸 儿 估 事 部 1 
季 立 六 直 未 310-02-0t 其 证 四 责 二 本。 人事 部 15912592854 在 屏幕 上 突出 显示 修订 (8) 
16 1 能 慷 六 92 人 2 余人 太志 。 人 吉林 1874362132 司 在 新 工作 表 上 显示 修订 纪 ) 
15 起 彰 术 项 30.0203 闪 齐 四 中 太志 。 人 雁 部 158632488$6 
】 16 为 下 闫 201002.04 办 产 池 站 + 大 事 孝 18658944233 
1 开关 区 2 人 如 -05 下 众 申 专 找 术 都 18925563312 


2-120 选择 “突出 显示 修订 ”选项 2-121 “突出 显示 修订 ”对 话 框 
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Oi: Cin “站 [= | NA 
3 Cy 电 第 2 章 管理 公司 员工 档案 


CE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 工作 表 中 做 过 修改 的 单元 格 会 显示 出 一 个 边框 ， 单 元 格 
左上 方 出 现 一 个 小 三 角 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 时 会 显示 出 修订 信息 ， 如 图 2-122 所 示 。 

GE 选择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “修订 ”下 三 角 按钮 ， 选 择 “接受 / 
拒绝 修订 ”选项 ， 即 可 打开 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 如 图 2-123 所 示 。 


[FE = 臣 
加 | 站 & > 点 i 一 
EE I TT 开关 工业 本 。 是 昌 。 性 闻 出生 中 是 。 融 让 西洲。 举 喇 。。 局 丰 者 站 配音 电 祷 
3 e 3 | a 功 号 重男 刷 | 于 村 玫 1 加 1 评 时 加 
2 六 唐 身 广 220 3 时 记 向 者 | 委 严 党 避 。 “| 二 二 天 事 鼎 1 陪 拒 三 354 
5 天 洒洒 并 2 晶 寺 二 中 i 下 产 党 轴 市 者 ] 让 
[二 3820 寸 骤 乔 呆 ” 尖 六 办 -如 届 二 国民 扎 虞 贰 闻 
上 让 3 时 计 请 二 tin jb 法 庄 卓 雌性 鄂 pe ie 四 
6 实 井 夫 200904-25 要 其 9 击 和 洁面 更 中 瑟 晤 器 时 肯 1 
和 2 7 901-05 条 作 轴 天 大 严 式 元 ss 7 了 朋 正 n hl: ta a [| 点 占 a Sm 
[二 09504:7? 者 让 或 厌 -于 ”证 到 二 不 时 天 要 地 1 iT 
$ x 901:23 舌 全 半天 寻 糯 区 2 Ep 1 曙 电器 司 i a Mh 加 | 下 蛮 旺 1 
二 2201 二 » 天 浆 5 3 | 站 各 性 下 如 汪 再 肖 训 中 标志 王 夏 电 1 5 
如 基态 四 X00 pe Fm 天 或 闪 ere 了 中 时 于 F a 汉 ep 点 将 a Es 
2 正文 加 - 从 信 通 瑟 机 二 车 和 上 帮 画 | eh 
司 灾 呈 与 ”去 no st 入 。。 人 要素 i - 疆土 二 二 ， 坦 pe a 卓 早 上 这 闻 be rs 
* 交 为 本 有 下 站 本 - 也 此 区 际 直 本 二 好 于 | 
旺 丰 和 专 去 四 “> oo re 大雪 太吉 新 tax or 7 上 下 页 让 2 旱 2 于 上 # 看 蚂 1 
‘> LE E 尖 记 上 碟 四 4 二 产 这 时 书 遇 下 量 好 1 
| 呈 二 各 善 OIL 要 交 bd 划 坟 部 pope a Ey E 了 工 二 严 前 给 四 眶 次 只 者 肛 志 地 i152 
2 x 2 0044 弄 重 要 天 向 i 0 二 十 式 总 天 [ 量 : | 二 断 1 i 
团 
四 
7 > ee 7 Y 6 Sr 57 39 、 
2-122 ”查看 修订 信息 2-123 ”选择 “接受 /拒绝 修订 ”选项 


节 锯 8 弘 分 选 “ 时 间 ” 复 选 框 并 在 下 拉 列 表 文 本 框 中 选择 “起 自 日 期 ”选项 (显示 出 的 是 
具体 日 期 ;， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “接受 或 拒绝 修订 ”提示 框 ， 如 图 2-124 所 示 。 
3 旬 轩 在 提示 框 中 列 出 了 对 工作 短 所 做 的 第 一 个 更 改 ， 根 据 资 料 进行 查证 ， 当 确保 无 
误 后 ， 单 击 “ 接 受 ” 按 钮 ， 则 在 提示 框 中 将 会 显示 对 工作 敌 所 做 的 第 二 个 更 改 ， 如 图 2-125 
所 示 。 


接受 或 拒绝 修订 [| 接受 或 拒绝 修订 [| 


对 文档 所 做 的 2 个 更 改 中 的 第 2 个 : 
kdfjdk，201073710 15:57: 


单元 格 HB 从 “13223015987” 更 了 改 为 上 “13223016057T”。 


修订 选项 
局 时间 外): 2010-1-1 


辐 修 订 太 0 : | 每 个 人 
加 位置 @&): 


L_ 


| 和 ET ETTOIETETTT IT 关于 
2-124 “接受 或 拒绝 修订 ”提示 框 2-125 ”显示 对 工作 簿 所 做 的 第 二 个 更 改 


单 击 “拒绝 ”按钮 ， 则 可 拒绝 对 选中 单元 格 的 修改 ， 还 可 蛙 击 “全 部 接受 ”按钮 对 共 圣 
工作 短 进 行 全 部 修改 ， 或 早 击 “全 部 拒绝 ”按钮 拒绝 对 共 圣 工作 簿 所 做 的 全 部 修改 。 


> 2.5.3 ”取消 共享 工作 秒 


当 完 成 了 对 一 个 设置 了 共享 属性 的 表格 的 编辑 操作 后 ， 可 以 撤销 该 工作 短 的 共享 功能 ， 
在 停止 共享 工作 每 之 前 ， 应 确保 所 有 其 他 用 户 都 已 完成 了 工作 ， 人 否则 任何 未 保存 的 更 改 都 将 
丢失 。 

在 完成 所 有 编辑 后 共享 工作 竹中 取消 共享 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

臣 嘱 叹 打开 已 经 进行 编辑 的 共享 工作 铸 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 
“撤销 对 共享 工作 每 的 保护 ”按钮 ， 即 可 撤销 工作 每 的 共享 功能 ， 如 图 2-126 所 示 。 
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久 We 先 择 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “共享 工作 秒 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 
“共享 工作 短 ” 对 话 框 ， 在 “编辑 ”选项 卡 中 取消 勾 选 “允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 工 
作 敌 合 并 ” 复 选 框 ， 如 图 2-127 所 示 。 


ee 


对 中 图 ee a& 国外 本 司 动 县 于 折 贡 及 宇 De 和 
师 司 入 吉 三 本 时 而 加 全 六 这 二 理 至 H 芭 -| | pe 禹 本 林 : 
| 
目 到 二 
, 
地 最 | FE kdfidk - 2010/3/10 15:38 
1 正清 党 下 0 二 鸣 -20 其 间 国 员 开赴 于 重 寻 1 1 
帮 二 区 生 09: 员 | ] 生 才 上 划 吉 1 再 车 入 人 
FE 欧 订 的 - 殖 册 严 过 站 密 唱 里 点 吉 1 
苞 浦 畏 丙 亲 体 00 二 由 削 男 中 卡 梓 弄 这 是 
意 消 下 | 去 坦 是 
E 百 宣 天山 后 苘 地 交 :过 旦 应 皇 昱 开 熏 赤 
对 Ee 页 地 降 叫 - 呈 并 肯 国 四 二 坦 再 村 炎 
下 号 汪 辣 利 。 专 0 芋 遍 机 时 于 瘟 曙 VTE TI 2 
开 和 四 左 El 读 舍 的 -2 黄 表 因 员 二 时 早盘 邮 re 
| 绅 淖 机 M0-25 将 再 国 站 贞 短 末 症 邮 1 
13 让 这 县 再 产 订 的 "有 丰产 二 时 旧时 峡 重 徊 1 地 过 
下 弃 班 吉庆 ”二 Wi- 梧 记 点 笠 由 事 霹 til 
14 下 率 由 二 ”二 荫 库 各: 订 再 前 男 员 于 对 本 本 
各 地 起 兰 高 地 说 的 -丁点 右 喝 上 村 二 iH 
17 下 ai 本 辣 攻 1 3 . 
EL 霹 号 而 机 | 千村 A 重地 HE 
] 字 证 下 县 再 3 时 高 由 章 如 市 虹 CE 响 除 (E) 
鼠 二 量 让 起 页 祁 队 总 所 届 青 四 虹 所 时 章节 136el3 ig J 
| | 


图 2-126 执行 “撤销 对 共享 工作 筹 的 保护 ”命令 图 2-127 “编辑 ”选项 卡 

世纪 3 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 询 问 用 户 是 否 确认 取 
消 工 作 短 的 共享 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 取消 共享 工作 每 ， 如 图 2-128 所 示 。 此 时 用 户 可 看 
到 工作 筹 标题 中 的 “共享 ”标识 已 消失 。 


村 


这 晒 曙 放 将 取消 志 工 作 济 的 寺 享 = 信条 记 景 护 钙 蛋 外 正在 丧 介 末 工 作 涯 的 其 他 赂 声 移 地 区 保 让 他 们 拓 信 的 更 疏 耶 使 访 量 新 共享 本 工作 小 ;< 
愉 是 十 职 重 工作 宇航 久 亩 1 


" 要 他 工作 清太 供 个 人 他 用 ， 请 单 者 "是 ”。 
"要职 消 比 清 镜 作 ， 汇 回 村 这 蛋 式 ; 请 单 击 “ 囊 ”。 
全 是 各 = 医 秋生 


图 2-128 “Microsoft Excel” 对 话 框 


>> 2.6 打印 员工 档案 表 
在 员工 档案 表 已 经 制作 并 设计 完成 后 ， 还 需要 将 其 打印 出 来 。 
A> 2.6.1 页 面 设置 


在 打印 工作 表 之 前 需要 对 工作 表 进 行 页 面 设置 ， 主 要 包括 页 面 布 局 、 页 边 距 以 及 页 眉 和 
页 脚 的 设置 等 。 

(1) 设置 页 面 布局 

页 面 布局 主要 包括 纸张 的 方向 、 纸 张大 小 、 打 印 质量 和 打印 范围 等 。 

基体 的 操作 步骤 如 下 : 


>58< 


3 时 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 铸 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 “页 面 布 
局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 ”选项 ， 
即 可 切换 页 面 的 横向 布局 ， 如 图 2-129 所 示 。 

人 se 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “A4” 选 项 ， 
即 可 设置 当前 页 面 的 大 小 ， 如 图 2-130 所 示 。 

人 SEE 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “页 面 设 置 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
选择 “页 面 ”选项 卡 ， 在 其 中 方向 和 纸张 大 小 已 采用 新 设置 ， 也 可 进行 更 改 。 再 在 “打印 质 
量 ” 下 拉 列 表 中 选择 “600 点 /英寸 ”选项 ， 在 “起 始 页 码 ” 文 本 框 中 输入 “1”， 如 图 2-131 
所 示 。 


辣 A 时 BI 国 | 时 帘 度 自动 
口 喝 怖 国 量 : | 
纸 k 大 小 打印 区 域 分 阿 符 删除 打印 标题 “高度 

- -让 


#9 | 有 
页 边 距 


|] 效果 亲 缩放 比例 : 100% 
主 是 页 面 设置 调整 为 合适 大 小 
P22 
1 加 3 二 人 天 未 . Ba CT) 证 aa 
2 | 页 工 编号 姓名 性 别 出 生日 期 政治 面貌 学 历 所 属 部 门 联系 电话 | I57 本 米 354 大 时 vib 
3 1 王 芳 芳 田 2010-01-20 共青团 员 “本科 ”开发 部 13015896120 | 因此 碟 了 大路 iu. i 事 部 
2-129 选择 纸张 方向 为 “ 横 癌 ” 2-130 选择 纸张 大 小 为 “A4?” 


游 提示 


在 快速 访问 工具 栏 中 若 无 法 找到 “页 面 设置 ”选项 ， 可 在 “文件 ”选项 卡 左 侧 列表 中 ， 
单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 再 单 击 “快速 访问 工具 栏 ”按钮 ，， 
从 右 侧 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “常用 命令 ”下 的 “页 面 设置 ”选项 ， 单 ， 
击 “ 添 加 ” 搜 钮 ， 将 其 添加 至 自 定 义 尖 速 访 问 工 具 栏 中 。 


(2) 设置 页 边 距 

页 边 距 是 指 页 面 四 周 的 空白 区 域 ， 在 其 中 可 以 添加 页 眉 页 脚 等 内 容 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 每 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 在 “页 面 布 
局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 页 边 距 或 选 
择 “ 自 定义 边 距 ”选项 ， 即 可 设置 页 边 距 ， 如 图 2-132 所 示 。 

8, 单 击 “ 自 定义 边 距 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设 置 ”对 话 框 并 切换 到 “页 边 距 ” 
选项 卡 。 在“ 上”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ”“ 页 眉 ” 和 “页 脚 ”等 微调 框 中 分 别 输 入 “2.5”、 
“2.5”、“3” “3” “1””“1”。 在 “居中 方式 ”组 合 框 中 选择 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 框 ， 如 
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图 2 一 133 所 示 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 丑 / 页 脚 | 工作 表 


方向 


加 纪 向 总) 加 横向 代 ) 


缩放 
图 缩放 比例 必 ): ,100 党 
同 调整 为 人 F): 1 


纸张 大 小 区 ): 4 
打印 质量 筷 ): 600 点 ;英寸 


| | 起 档 页 码 @&): 


EET NE 


确定 


2-131 “页 面 设置 ”对 话 框 


(3) 设置 页 眉 和 页 脚 


- - 
- 
再 
16 到 成 半 3000 0-04 开户 党 具 Pe 人 人 事 如 "8638144233 
和 二 六 怖 6410 人-05 群 友 中 音 给 术 如 925563342 
车次 志 直 再 人 


320 名 06 只 全 四 中 章鱼 人 条 新 4 凡人 6 


2-132 选择“ 目 定义 边 距 ”选项 


页 眉 和 页 脚 主要 用 来 显示 文档 项 部 和 的 部 的 信息 。 退 常 包括 标题 的 名 称 、 页 码 、 页 数 、 
页 边 距 是 指 页 面 四 周 的 空 日 区 域 ， 在 其 中 可 以 添加 页 丑 页 脚 等 。 


打印 日 期 和 时 间 等 信息 。 
具体 的 操作 步 台 如 下 ， 


GE 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 


如 图 2-134 所 示 。 


页 眉 / 页 野 | 工作 表 | 


中 
2.5 


页 脚 下): 
1 全 


打印 E). . ，| | 打印 预览 闻 ) 


确定 


2-133 设置 “页 边 距 ” 


目 / 内 脚 ; | 工作 表 


自 定义 页 居心 ). . ，| | 自 定义 页 时 久 )... 


页 上 全): 
(无 ) 


育 偶 页 不 同 也 ) 
首页 不 同 远 ) 
随 文档 自动 缩放 站) 
与 页 边 距 对 齐 如 ) 
打印 EE)..，| | 打印 预览 


确定 | |。 取消 | 


2-134 设置 “页 眉 和 页 脚 ” 


ES 选择 “页 由 和 页 脚 ”选项 卡 ， 在 其 中 单 击 “ 自 定义 页 由 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 
眉 ” 对 话 框 ， 将 光标 定位 在 “ 左 ” 文 本 框 中 ， 如 图 2-135 所 示 。 

人 单 击 “插入 图 片 ”按钮 加 ， 即 可 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “查找 范围 
下 拉 列 表 中 选择 要 插入 的 图 片 的 位 置 ， 在 下 方 列 表 框 中 选择 要 插入 的 图 片 ， 如 图 2-136 


所 示 。 


>00< 


Se 第 2 章 管理 公司 员工 档案 


| 两 有 
省 要 设 本人 到 请 尖 计 定妆 本， 赋 膨 达 反 "设置 女 二 赂 六 拉 丰 。 
页 浊 。 百 贿 。 时 闻 六 卫生、 净 阵 名 三 标 等 名 。 
让 们 时 王 清 人 相 由。 起 局 知 三 相应 扶 往 * 
若 机 插 % 图 片 ， 请 枝 “ 搬 % 图 片 " 桔 国 。 车 要 设置 图 时 情 
或 ， 琴 村 光标 次 是 民 拓 古 中， 语 后 轿 “ 谨 置 图 片 烙 式 ” 入 四 


网 | 加 | 加 | 国民 | 夯 图 | 园 | | A 


于 让) 申 尾 1: 


| 
证- | | 有 澳 | 
2-135 “页 眉 ” 对 话 框 2-136 “插入 图 片 ” 对 话 框 


人 sa 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 则 在 “ 左 ”文本 框 中 曼 示 出 “&[ 图 片 ]” 字 样 ， 如 图 2-137 
所 示 。 单 击 “ 设 置 图 片 格式 ”按钮 名 ， 即 可 弹出 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ， 系 统 默认 色 选 
“比例 ”组 合 框 中 的 “锁定 纵横 比 ” 和 “相对 原始 图 片 大 小 ” 复 选 框 ， 在 “高 度 ” 微 调 框 中 
输入 “20%”， 如 图 2-138 所 示 。 


高 度 代 ): |20. 32 厘米 这 
旋转 (7): [0? | 
| | 比例 < 
高 度 由 : |100% 岁 帘 度 遇 ) : (EE 加 
避 迹 定 纵 构 比 忆 ) 

同 相对 原始 图 片 大 小 @&) 

原始 大 小 

高 度 : 


宽度 中): |27.09 厘米 所 | 


而 固 
若 辕 读 置 交 素 食 式 ， 博 先进 定 交 训 。 损 后 车 皇 “ 刘 加 六 本 樟 东 ” 挡 钮 = 
机 * 目 贿 , 计 间 交 件 短 径 ， 实 件 在 或 导入 名 ' 
Die 意 启 渤 科 柚 应 梳 乌 * 
盏 要 | 痢 和 图片。 "村 和 BI 片 ” 特 吏 * 后 要 启 轴 图 片 档 
式 ， 博 桂 齐 折光 作 细 到 二 本 中 ， 褒 后 拓 ” 亿 置 部 片 档 式 ” 若 轩 ， 


办 团 加 图 加 国 加 加 国 区 


本 宙 可 加 吾 量 ] 


20. 32 厘米 宽度 : 27.09 厘米 


[EW | [了 二 | 取消 
图 2-137 显示 出 “&[ 图 片 ]” 了 字样 图 2-138 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 


GE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “页 由 ”对 话 框 ， 在 “中 ”文本 框 中 输入 “员工 档案 
料 ” 信 息 ， 在 其 中 选择 输入 的 文字 ， 如 图 2-139 所 示 。 

全 二 轩 单 击 “格式 文本 ”按钮 是 ， 即 可 弹出 “字体 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 选中 文字 的 
字体 格式 ， 包 括 字体 、 字 形 、 大 小 、 颜 色 以 及 有 无 下 划 线 和 特殊 效果 等 ， 如 图 2-140 所 示 。 


- E 
Arial Unicode MS 3 


否 要 设置 训 直 属 束 ， 请 先 寺 元 充 志 。 些 后 先生 "设置 区 检 各 式 " | Fh SimSun-ExtB 
要 加 名 或 标 


。 荐 可 设置 卫 上 下 划 线 四 : 
焉 ， 霄 所 光标 起 天 而 居中。 各 后 扩 = 语 置 图 片 属 起 拒 绥 。 无 


四 闻 栅 里 国 图 国 国 国 忆 特殊 效果 


图 用 | 
回 吊 除 线 色 ) 
- 中 心 ); - 十 入 ); E 回 上 标 巴 ) 微 加 车 越 AAAaBhCc 
回 下 标 凶 ) 


这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 | 
确定 


2-139 在 “中 ”文本 框 中 输入 “员工 档案 资料 ”信息 2-140 “字体 ”对 话 框 
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人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 返回 “页 眉 ” 对 话 框 ， 此 时 在 “中 ”文本 框 中 显示 出 设置 了 
字体 格式 后 的 文本 ， 如 图 2-141 所 示 。 
就 sg : 手 光 标定 位 在 “ 右 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 插 入 日 期 ”按钮 台 ， 选 择 “ 右 ”文本 框 
中 显示 的 “&[ 日 期 ]” 字 样 ， 单 击 “ 格 式 文本 ”按钮 ， 在 “字体 ”对 话 框 中 设置 日 期 文本 的 
字体 格式 ， 如 图 2-142 所 示 。 


六 团 页 负 
看 要 说 村 误 季 帆 式 ， 请 先进 证 训 二 ， 黄 后 鸡 有 “说 加 立 幸 帆 下” 导 国 = 蔬 更 议 伙 文 本 丸 式 ， 清 先 过 定 文本 ， 然 后 过 等 “设置 文本 格式 "类 外 。 
直上 让 而 ,有 目 开 ， 时 曾 。 喜 扩 政和 证 ,次 梓 各 或 标 告 若 ， A “日 斯、 时 间 、 文 片 路 径 、 文 件 名 或 标签 各 ， 
诸 将 笑 久 虞 恬 示 注 提 本 内 。 此 后 车 扎 租 * 青 攀 十 入 点 砂 莉 沪 界 报 内 ， 拒 后 寺 痒 蛋 应 杭 权 。 
重要 境 图 片 ， 枉 伟 阳 入 时 上 "” 屠 们 + 看 模 雇 囊 扣 片 巾 畦 要 插入 图 卜 ， 请 接 “插入 图 片 ” 榈 国 。 车 机 设置 是 片 夸 
麻 下 式 ， 请 等 光 体 纱 38 让 由 相 中 ， 类 后 技 "家 要 可 ”所 四 ， 


1] 市 站 } 隔年 | 下 中 石 
央 因 用 | | IE ] 员工 信 当 资料 IEIIH 
| = 用 清 取 商 
图 2-141 显示 设置 后 的 字体 效果 图 2-142 设置 日 期 文本 的 字体 格式 


89 在 页 眉 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 设 
置 的 页 眉 的 预览 效 末 ， 如 网 2-143 所 示 。 在 “页 脚 ” 下 拉 列 表 中 选择 “第 1 页 ， 共 ? 页 ” 选 
项 ， 如 图 2-144 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 保存 页 眉 和 页 脚 的 设置 。 

这 样 设置 的 页 眉 和 页 脚 并 不 显示 在 工作 表 中 ， 可 在 “插入 ”菜单 下 的 “文本 ”组 中 单 击 
“页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 在 工作 表 中 显示 出 页 眉 和 页 脚 。 此 时 用 户 可 在 页 眉 和 页 脚 之 间 进 行 切 
换 并 编辑 页 眉 或 页 脚 ， 单 击 工作 表 的 其 他 区 域 ， 即 可 确认 页 眉 和 页 脚 的 编辑 。 


页 面 _| 融 风 是 | 页 居 / 而 央 | 工作 表 
要 和 工 如 过 资 拉 
二 


页 局 以 ) 
和 了 疼 片 ]， 巩 工 入 染 案 料 ，2010/3/10 [=| 


自 定义 页 大局) 】 [ 自 定义 页 樟 0D 


| 自 定 炎 页 眉 (C). . ，| | 自 定义 页 暑 由 .| 


页 上 EF): 


远 ) 图 


次 时 ) 


同 育 偶 页 不 同 包 ) 

回 | 首页 不 同 鸡 ) 

| | 回 随 文档 自动 缩放 上) 
加 与 页 边 距 对 齐 册 ) 


罚 隧 文档 自动 娠 让 岂 ) 
罚 与 页 边 新 对 灾 息 ) 


| 打印 @)..，| | 打印 预览 QW) | | 选 需 @). .| 


[| 确定 | | 取消 


打印 个】 Lp 后 贞 全 | 间 坑 科 ， . 


Cw]| Ba 


2-143 ”设置 的 页 眉 的 预 多 效果 2-144 ”设置 的 页 脚 的 预 宽 效 果 


A> 2.6.2 设置 工作 表 


设置 工作 表 主 要 包括 设置 打印 区 域 、 打 印 标 题 、 打 印 选项 以 及 打印 顺序 等 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

多 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 每 ， 选 择 “ 员 工 档案 资料 表 ” 工 作 表 ， 选 中 要 打印 的 
单元 格 区 域 ， 这 里 选择 A1: H20 之 间 的 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 
“打印 区 域 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 打印 区 域 ” 选 项 ， 如 图 2-145 所 示 。 

3a 上 比 时 可 以 看 到 选中 的 单元 格 区 域 四 周 出 现 了 虚线 框 ， 这 就 表示 选中 的 单元 格 已 


>02< 


因 @s 
经 被 设置 了 打印 区 域 ， 如 图 2-146 所 示 。 


HE 时 ET 


FREE TEA 小 


十 下 = . 本 
SL 
A ny eR 

本 性 到 下 辣 ; 1 rr 二 有 
A dd ll iti Ta Ey 


Ti- | 


PY YY mm 


i 
. | dR 
图 2-145 选择 “设置 打印 区 域 ” 选 项 图 2-146 ”选中 的 单元 格 区 域 出 现 了 虚线 框 


E39 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 ， 即 可 弹出 
“页 面 设置 ”对 话 框 并 切换 至 “工作 表 ” 选 项 卡 。 还 可 以 看 到 在 “打印 区 域 ” 文 本 框 中 已 自 
动 添加 了 用 户 所 设置 的 打印 区 域 ， 也 可 以 重新 设置 打印 区 域 ， 如 图 2-147 所 示 。 

人 seg 在 “打印 标题 ”组 合 框 中 单 击 “ 顶 端 标 题 行 ”文本 框 右 侧 的 “ 折 双 ”按钮 ， 即 
可 弹出 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 框 ， 当 鼠标 指针 变 成 “一 ”形状 时 选中 第 2 行 ， 此 时 
选中 的 行 区 域 会 出 现 虚 线 框 ， 同 时 在 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ” 对 话 框 的 文本 框 中 将 自动 添 
加 选中 的 行 区 域 ， 如 图 2-148 所 示 。 


打印 区 域 @&: 时 :H20 
打印 标题 
顶端 标题 行 个 ): ， 
左 庙 标题 列 CC): 
| | 打印 
网 格 线 翁 ) 。 批注 @) : Ft) 


图 图 


单 色 打 印 凶 ) 

草稿 品质 得 ) 

行 号 列 标 已) 
| | 打 Epl 怖 序 

回 先 列 后 行 也 ) 

辐 先行 后 列 好 


FE 


错误 单元 格 打 印 为 字 ): | 显示 值 


图 2-147 选择 “工作 表 ” 选 项 卡 图 2-148 “页 面 设置 -顶端 标题 行 ”对 话 杠 


Was 单 击 “ 展 开 ” 按 钮 返回 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 打 印 标题 中 的 顶端 标题 行 就 设置 
完成 了 ， 如 图 2-149 所 示 。 还 可 以 根据 需要 在 “打印 ”组 合 框 中 设置 打印 选项 ， 这 里 勾 先 
“网 格 线 ” 和 “音色 打印 ” 复 选 框 ， 在 “错误 单元 格 打印 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “< 空白 > ” 先 
项 ， 如 图 2-150 所 示 。 

打印 顺序 一 般 采 用 默认 设置 ， 即 在 “打印 顺序 ”组 合 框 中 选中 “ 先 列 后 行 ” 单 选项 ， 如 
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果 打 印 数据 超出 一 页 时 ， 束 会 日 动 先 打印 下 面 的 数据 ， 


| | 
页 面 | 页 边 距 | 页 必 / 页 脚 | 工作 表 | 加 | 商 边 量 | 商 属 / 疯 悦 | 工作 胡 


Ep 区域 @&): Ai:H20 Es; 
a = CE 
栅 洒 标题 行 @D:([5 史 ] 峡 沿 标题 行 昌 [至 : 王 
左 端 标题 列 仑 ) : 国 在岗 标题 列 必 ): 
打印 打印 
et 批注 m) : 林 [=| 同 司 饶 癌 | 批注 季 ); 可 
下 草拟 二 和 元 人 打 Fp 为 0， 于 示人 日 证 时 外 湾 间 元 格林 印 为 | 晤 示人 
同行 号 列 标 忆 ) 行 号 列 标 避 1 下 
打印 顺序 打印 量 厚 
@ 先 列 后 行 0) [Baga Eas 而 先 列 后 行 亚 ] | aap 于 


9 先行 后 绚 | es 


先行 后 到 总 ) = ef 元 


[ 厅 印 @-] [打印 沪 览 QW) | [选项 @)... | 


L 确定 | | 取消 


图 2-149 设置 顶端 标题 行 图 2-150 设置 打印 选项 


A> 2.6.3 打印 预览 


用 户 在 打印 工作 表 之 前 可 先 预览 一 下 打印 页 面 ， 以 便 及 时 做 出 调整 。 打 印 预览 有 两 种 方 
法 ， 分 别 为 : 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 和 使 用 “打印 预览 ”菜单 项 。 

(1) 在 “页 面 设 置 ”对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 

人 SEE 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 打 印 预览 ”按钮 [ 抽 印 预览 风 |， 即 可 弹出 “打印 预览 ”窗口 ， 自 动 切换 到 “打印 预览 ” 
选项 卡 ， 其 预 筑 效果 如 图 2-151 所 示 。 

人 see 若 要 显示 页 边 距 ， 只 需要 单 击 “ 打 印 预览 ”窗口 右 下 角 的 “显示 边 距 ”按钮 
本， 此 时 预览 界面 的 四 周 就 显示 出 了 表示 页 面 边 距 的 虚线 框 ， 如 图 2-152 所 示 。 


A in 国语 而 
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本 Ee 
打印 名 信息 Nive 


L309 

| 

+ 本 

四 

村 相 
1 
本 生生 
这 : 
8 
更 
[1 

| 


职 祁 作 六 le Et 2 Ss 硬 训 寺 丰 Tne 
了 Rs i 
| 
于 ,到 个 面 吧 立 连 二 冯 二 
J 1 和 0G 
2-151 “打印 预览 ”窗口 2-152 ”人 勾 选 “显示 边 距 ” 复 选 框 


如 SEE 在 其 中 调整 页 边 距 ， 只 需 将 鼠标 指针 移 到 四 周 虚 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 “十 ”或 
“二 ”形状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 鼠标 到 合适 的 位 置 再 释放 鼠标 左 键 ， 如 图 2-153 所 示 。 

a 如 1 果 要 关闭 “打印 预览 ”窗口 ， 只 需 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 
“退出 ”按钮 即 可 ， 如 图 2-154 所 示 。 
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图 2-153 调整 页 边 中 图 2-154 执行 “关闭 打印 预 史 ”处 


(2) 使 用 “打印 预览 ”菜单 项 

好 竖 打开 “员工 档案 表 ” 工 作 钴 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “ 打 
印 ” 按 钮 ， 即 可 进入 “打印 预览 ”界面 ， 如 图 2-155 所 示 。 

人 Se 单 击 左下 角 的 “页 面 设置 ”链接 按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 在 “页 
面 和 “页 边 距 和 “页 眉 / 页 脚 ” 和 “工作 表 ” 等 选项 卡 中 进行 相应 的 设置 ， 如 图 2-156 所 示 。 


[ 丙 面 || 页 迪 多 | 页 慑 /而 则 | 工作 吉 


由 是 同 吕 ) [本 而 3] 届 ) 


功 是 由 比例 到 11 是 | 才 % 正 过 尺寸 
ih, 1 外 而 南 1 Ch 


人 托 吕 二 路 疙 )。 | 加 
三 记 二 = 二 于 宁 印 生生 员 ) |acn 点 /英寸 @] 
EE 起 蛤 而 三: [1 

.法 而 吕 ) 


图 2-155 选择 “打印 ”选项 图 2-156 ”对 各 个 选项 卡 进行 相应 的 设置 

人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 预览 界面 将 显示 出 修改 后 的 打印 预览 效果 ， 如 图 2-157 
所 示 。 如 果 要 更 改 预览 的 显示 比例 ， 只 需 在 “打印 预览 ”界面 中 单 击 右 下 角 的 “缩放 到 页 
面 ”按钮 图 ， 此 时 该 按钮 旺 选中 状态 ， 同 时 预览 的 显示 比例 放大 ， 如 图 2-158 所 示 。 
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图 2-157 ”显示 出 修改 后 的 打印 预览 效果 图 2-158 了 预 响 放大 后 的 显示 比例 
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WE 再 次 单 击 “ 缩 放 到 页 面 ” 按 钮 图 ， 预 览 的 显示 比例 就 会 缩小 到 原来 的 预览 比例 
状态 ， 如 图 2-159 所 示 。 如 果 要 关闭 “打印 预览 ”窗口 ， 只 需要 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 
左 侧 列表 中 的 “退出 ”按钮 ， 即 可 退出 “打印 预览 ”窗口 。 


加 性 丰 


同 另存 为 


只 打开 


泛 尖 烛 


图 2-159 缩小 原来 的 预览 比例 状态 


>> 2.7 ”专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 三 种 出 错 警 告 样式 有 什么 区 别 ? 

解答 : 在 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 中 的 “样式 ”下 拉 列 表 中 提供 了 三 种 出 错 警 告 样式 ， 由 重 
到 轻 依 次 为 “ 集 止 “和 警告 “信息 ”。 妆 选择 “ 候 止 ”样式 时 ， 无 效 数据 是 绝对 不 允许 出 
现在 单元 格 中 的 ， 当 选择 “和 警告 ”样式 时 ， 无 效 数据 可 出 现在 单元 格 中 ， 但 会 警告 这 样 的 操 
作 可 能 要 出 现 错 误 ; 当选 择 “ 信 息 ” 样 式 时 ， 无 效 数据 只 是 被 当做 特殊 形式 出 现在 单元 格 
中 ， 相 应 地 会 给 出 出 现 这 种 “特殊 形式 ”数据 的 处 理 方 案 。 在 使 用 时 可 根据 具体 情况 选择 不 
同 程度 的 出 错 警 告 样式 。 

点 拨 2: 为 什么 用 户 设 置 了 页 眉 和 页 脚 操作 后 ， 在 工作 表 中 却 无 法 最 示 出 来 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 情况 时 ， 用 户 可 以 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “页 局 和 
页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 出 页 局 和 页 脚 ， 些 时 用 户 可 在 页 局 和 页 脚 之 间 进 行 切 换 并 
编辑 页 眉 或 页 脚 ， 单 击 工作 表 的 其 他 区 域 ， 即 可 确认 页 碳 和 页 脚 的 编辑 。 
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公司 员工 管理 的 其 他 操作 


主要 内 容 : 
企业 新 进 人 员 登 记 表 

@ 公司 人 员 流 动 统计 表 

@ 制作 员工 绩效 评定 流程 图 

@ 公司 行政 管理 


本 。 章 主 要 通过 制作 企业 新 进 人 员 登 记 表 、 公 司 人 员 流 动 统计 表 、 
drone 司 行政 管理 等 公司 办 公文 档 ， 来 带 
ee Excel 2010 软件 在 行政 领域 应 用 的 广泛 性 。 
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员工 档案 表 是 为 了 便于 碍 阅 员 工 的 档案 资料 而 设计 的 ， 而 员工 管理 表 则 针对 人 不同 的 人 
员 ， 例 如 对 新 进 和 人 员 和 人 员 流 动情 况 等 进行 管理 而 设计 的 。 


>> 3.1 企业 新 进 人 员 登 记 表 


对 于 公司 新 招聘 来 的 人 员 ， 人 事 部 门 都 要 进行 详细 的 登记 存档 ， 为 此 需要 制作 固定 格式 
的 新 进 人 员 登 记 表 。 


D> 3.1.1 输入 并 设置 标题 


新 进 人 员 登 记 表 的 表 标 题 一 定 要 全 面 ， 应 履 盖 新 进 人 员 的 全 部 资料 ， 便 于 员工 填写 此 
表 ， 同 时 也 方便 人 事 部 门 存 档 。 为 突出 表格 标题 和 列 标题 在 表格 中 的 位 置 ， 需 要 对 输入 的 标 
题 设置 相 应 的 格式 ， 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

不 络 S 玩 牛 成 一 个 名 为 “管理 公司 员工 .xlsx” 的 工作 每 并 双击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 
命名 为 “企业 新 进入 员 登 记 表 ”， 在 工作 表 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 于:， 即 可 根据 需要 合并 相应 的 单元 格 ， 如 
图 3-1 所 示 。 

SEE 先 中 合并 后 的 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “字体 ” 石 
侧 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “隶书 ”选项 ， 如 图 3-2 所 示 。 在 “字体 ”组 中 单 击 
“字号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “22” 选 项 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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[1 - 
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| 2 人、 DR 人 二 ` 几 : \j, 9 
3-1 输入 表格 内 容 并 设置 合并 后 大 中 操作 图 3-2 ”设置 字体 为 “隶书 


选中 A2: J22 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 却 ”组 中 单 击 
“居中 ”按钮 ， 则 单元 格 中 的 内 容 将 会 届 中 显示 ， 如 图 3-4 所 示 。 

尖刀 对 问 时 选中 A 列 、B 列 、 了 E 列 和 G 列 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 
“格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 调整 列 宽 ”选项 ， 即 可 按照 单元 格 中 的 和 内容 调整 列 
览 ， 如 图 3-5 所 示 。 最 后 将 创建 完成 的 工作 竹 保 和 存 到 合适 位 置 。 
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图 3-5 目 动 调整 列 宽 


PPP> 3.1.2 添加 边框 和 填充 背景 


为 了 使 表格 更 加 规整 、 美 观 ， 可 以 在 表格 中 添加 边框 ， 还 可 以 填充 背景 色 以 突出 显示 单 
元 格 中 的 内 容 。 添 加 边框 并 填充 背景 色 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 号 打开 “企业 新 进 人 员 登 记 表 ”工作 表 ， 选 中 A2: J22 单元 格 区域 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “边框 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 边框 ”选项 ， 如 图 
3-6 所 示 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

eo 


EE 
ES 晤 -WW ， | 地 关 略 
BE te 号 [i 


图 3-6 设置 “其 他 边框 ”样式 
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ES 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 框 中 选择 “ 双 框 线 ”， 
在 “ 预 置 ”组合 框 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 在 “线条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 中 选择 较 细 单 
实 线 ， 在 “ 预 置 ”组 合 框 中 单 击 “ 内 部 ”按钮 ， 如 图 3-7 所 示 。 

sa, 单 击 “确定 ”按钮 返回 “企业 新 进 人 员 登 记 表 ”工作 表 ， 即 可 查看 边框 的 设置 
效果 ， 如 图 3-8 所 示 。 


rn 


起 E re | nh | 天 Fr | « | nH | 1 | 7 | 


Lm | 
| 企业 新 进 人 员 登 记 表 


Lt 
EN Ty 
和 “= tt 由 al | 二 所 TE 
er 无 各。 外 起 械 灿 内 部 避 出 生 月 明 
| | 动 可 | 
一 一 | | 
= i 
ET 
ms [| 
坟 国 国 !， : 下 三村 可 曲 寺 


单 要 祯 呈请 磺 、 性 笃 村 罗 上 而 的 队 图 可 隘 章 半边 程 坪 式 * 


3 
te =a or 本 E 


图 3-7 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 3-8 ”查看 边框 的 设置 效果 


ag 再 选中 合并 后 的 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 如 图 3-9 所 示 。 

8 选择 “填充 ”选项 卡 ， 单 击 “填充 效果 ”按钮 ， 即 可 弹出 “填充 效果 ”对 话 
框 ， 在 “颜色 ”组 合 框 的 “颜色 2” 下 拉 列 表 中 选择 “ 栖 色 ”选项 ， 在 “ 底 纹 样式 ”组 合 杠 
中 选中 “中 心 辐射 ” 单 选项 ， 如 图 3-10 所 示 。 


ER 


渐变 
颜色 
单 色 他 ) 颜色 1 (1): 
图 双色 并) 
加 
-上 十 二 二 十 二 底 纹 样 了 
ET 加 水 平 多 ) 
rr 辐 如 直 凶 ) 
加 本 加 间 问 大 本 因 因 本 辐 闫 上 册 
-一 - © 下 
GG 个 角 部 辐射 @) 
示 出 
CC |][ 了 
3-9 “填充 ”选项 卡 3-10 “填充 效果 ”对 话 框 


38 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 即 可 查看 预览 效果 。 再 次 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 单元 格格 式 的 设置 ， 如 图 3-11 所 示 。 
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(全 © 第 3 章 公司 员工 管理 的 其 他 操作 

ES 选中 A3: A17 上 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 
元 格 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 样式 ， 这 里 选择 “主题 单元 格 样式 ”列表 框 
中 的 “40%- 强 调 文 字 颜 色 3” 选 项 ， 如 图 3-12 所 示 。 


一 “wr i Mo" 了 要》 王 起 
3 8 入 二 "= 本 艺 半 受 epee zp 国 z7 的 
PT sd 
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古 术 名 丰 ms 邮 攻 站 常规 要 和 = 
二 证 让 地 习 > > ET TE : ; 
TITTITD 国 于 和 式 电 本 | i TT we 7 | 
区 器 | Ia (ee 
| TT | | wa 
TI | 型 标题 大 是 3 原生 4 开关 
ETTITTTTIT | ;| 9 
加 国画 回国 面 回 回国 加 | 区 TE E Se WS” "2 
2 和 3 Iyer tee 
| 3 | 5 
9 | 交 业 Le mm 
te 1 | [EEC 5 ED CSS 


| 加 让 丘 权 地) 
| 


国 EE | 
图 3-11 查看 预览 效果 图 3-12 ”选择 一 种 合适 的 样式 


人 ssag 同时 选中 其 他 含有 文本 信息 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 
“填充 颜色 ”按钮 右 侧 的 下 拉 三 角 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 颜色 ， 这 里 选择 “ 主 
题 颜色 ”列表 框 中 的 “橄榄 色 ， 强 调 文字 颜色 3， 淡色 40%” 选 项 ， 如 图 3-13 所 示 。 

aasg 添加 边框 并 填充 颜色 背景 色 后 的 最 终 效 果 如 图 3-14 所 示 。 


于 昌 = 吉 呈 各 二 元 

这 全 “ll ™ a 可 如 
Ee a = 国 » 二 放下 用 事 语 请 起 到 
直入 本 一 已 
i 呈 - 国 轩 作 从 国 目 于 .< ， 站 二 区 witpx 室 
黄巾 思 9 中 二 | 四 3 乞 二 i 


二 Bm | 
= 国 和 加 加 加 国 国 国 一 一 


图 3-13 ”选择 一 种 合适 的 颜色 图 3-14 ”添加 边框 并 填充 颜色 背景 色 后 的 最 终 效 果 


A> 3.1.3 ”预览 工作 表 


当 表 格 设计 完成 后 ， 通 常 需 要 预览 一 下 设置 效果 ， 再 将 其 打印 出 来 。 

预览 工作 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 打开 “企业 新 进 人 员 登 记 表 ”工作 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 
的 “打印 ”按钮 ， 即 可 在 右 侧 预览 区 域 中 显示 “打印 预览 ”效果 ， 如 图 3-15 所 示 。 

全 Eee 此 时 可 以 看 到 当前 表格 共 2 页 ， 单 击 区 域 下 方 的 “下 一 页 ”按钮 ， 即 可 预览 
一 个 打印 页 面 ， 如 图 3-16 所 示 。 
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3-15 碍 看 “打印 预览 ”效果 3-16 第 2 页 预览 效果 


39 当前 表格 被 拆 分 为 两 部 分 ， 且 第 2 页 只 有 一 小 部 分 内 容 ， 可 设置 页 面 方向 使 其 


在 一 个 页 面 中 完整 显示 出 来 。 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 即 可 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 
“页 面 ” 选 项 卡 的 “ 方 同 ”组 合 框 中 选择 “ 模 同 ” 单 选项 ， 如 图 3-17 所 示 。 


Ga9 为 了 使 打印 出 来 的 表格 比较 美观 ， 可 在 “页 面 设置 ”对话 柜 中 选择 “页 边 ， 


选项 卡 ， 在 “居中 方式 ”组 合 框 中 勾 选 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 枉 ， 使 打印 出 来 的 表格 位 于 
纸张 的 中 心 位 置 ， 如 图 3-18 所 示 。 


页 边 距 | 页 眉 /页 脚 | 工作 表 


方 回 


A 加 执 向 民 ) 


缩放 


@ 缩放 比例 &): [100 局 


加 调整 为 区 ): 1 


纸张 太 小 2): A4 
打印 质量 得 ): 6800 点 ;英寸 


起 始 页 码 芭 ) :| 自动 


上 部): 
1.9 睦 


图 3-17 设置 纸张 的 方向 图 3-18 设置 表格 的 大 中 方式 
如 ssg 在 页 面 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 “打印 预览 ”界面 ， 此 时 表 


86cd 


0c85d 


格 的 预 宽 效 果 如 图 3-19 所 示 。 如 果 要 更 改 预 览 的 显示 比例 ， 只 需 单 击 右 下 角 的 “缩放 到 页 
面 ” 此 时 该 按钮 择 选中 状态 ， 同 时 预览 的 显示 比例 放大 ， 如 图 3-20 所 未。 

59 单 击 “缩放 到 页 面 ”按钮 ， 即 可 缩小 到 原来 的 预览 比例 状态 。 同 时 “缩放 到 页 
面 ” mm ， 如 图 3-21 所 示 。 如 宋 要 天 财 “ 打 印 预 席 ” 窗 口 ， 只 需 选 择 
“文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 个 列表 中 的 “退出 ”按钮 ， 即 可 退出 “打印 预 哎 ”界面 。 
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图 3-19 ”表格 的 预览 效果 
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图 3-21 预览 效果 


>> 3.2 公司 人 员 流 动 统计 表 


在 公司 中 经 常会 友 生 人 员 流 动 的 情况 ， 包 括 新 进入 员 、 调 网 人 员 和 离职 人 员 每 ， 因 此 人 
事 部 门 需要 定期 统计 公司 人 员 访 动情 况 。 为 便于 公司 领导 得 看 员工 变动 情况 ， 则 需要 制作 一 
张 公司 人 员 流 动 统计 表 。 


PPD> 3.2.1 创建 人 员 流 动 基本 表 


为 了 方便 公司 人 员 流动 的 统计 ， 可 以 制作 固定 格式 的 公司 人 员 流 动 统计 表 的 基本 表 。 

创建 人 员 流 动 基本 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 新 建 一 个 名 为 “人 员 流 动 统计 表 .xlsx” 的 工作 籍 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命名 为 
“公司 人 员 流动 基本 表 ”， 根据 公司 人 员 流动 统计 表 需 要 统计 的 信息 ， 在 工作 表 中 输入 相应 的 
文本 信息 并 调整 合适 的 行 高 和 列 宽 ， 如 图 3-22 所 示 。 
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高 ， 总 rr me 国生 两 -| 可 sex- 3 zz 条 的 
a 医 短 酒 闭 时 本 瘟 近 条 到 昌 
3 | 绢 加 时 和 元 清 本 开国 | 福 玉 | 证 
i " 本 六 或 叶 到 Ea pt | 

心 3 记 

起 志 E F 让 上 证 L 
1 入 同 公司 儿 局 流动 虎 计 目 
3 训 动 澡 盟 。” 亮 动 人 吕 的 由 英信 息 | 
当 习 畏 进 人 吕 序 二 诗 名 性别 出 生日 轩 掌 质 所 尾部 门 进 盆 司 日 明 职 画工 次 情况 取 系 电 证 盖 注 
本 
6 
昌 
引 雷 岗 信 总 库 号 。 岩 名 性 别 出 生日 天 第 岳 隐 吝 门 划 有 新 蝇 门 贡 阳 寺 赫 岗 各 狼 ; 工 商情 况 。 取 系 电 语 。 曾 注 
1 如 
11 
1 
13 
1 
15 高 取 人 员 序 村 名 性别 出 生日 天 全 历 所 属 部 门 高 亚 译 加 离职 昌明 工资 情况 取 系 电 证 备注 


3-22 输入 表格 中 的 文本 信息 


a 选中 Al1: Ll 之 间 的 单元 格 区域 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单 
项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 设置 合并 单元 格 并 居中 显示 
的 标题 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 标题 为 赣 色 、20 号 字 的 华文 楷体 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 
设置 标题 的 背景 色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 表格 标题 的 设置 ， 如 图 3-23 所 示 。 

Eees 再 选中 B2: L2 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 
并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 区 域 合 并 成 一 个 单元 格 ， 并 居中 显示 单元 格 中 的 内 容 
一 一 变动 人 员 的 相关 信息 ， 如 图 3-24 所 示 。 
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RR | 公司 人 记 济 洲 扩 计 内 = 下 上 本 于 由 受 隐 让。 
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1 有 


图 3-23 设置 表格 标题 图 3-24 合并 单元 格 
如 sg 先 中 A2，B2 单元 格 区 域 ， 设 置 其 单元 格格 式 为 16 号 、 隶 书 、 居 中 显示 ， 如 图 
3-25 所 示 。 再 按 住 《Ctrl〉 键 ， 同 时 选中 A3: L3、A9: L9 和 A15: L15 之 间 的 单元 格 区 
域 ， 设 置 其 单元 格格 式 为 加 粗 并 居中 显示 ， 如 图 3-26 所 示 。 
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3-25 设置 A2: B2 单元 格 区 域 的 格式 “图 3-26 设置 A3: L3、A9: L9 和 A15: L15 之 间 的 单元 格 区 域 格 式 


人 ss9 同时 选中 A 列 至 L 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “自动 调整 列 宽 ” 选 项 ， 即 可 调整 各 列 的 宽度 ， 如 图 3-27 所 示 。 

sas 为 了 使 表格 的 显示 内 容 更 加 清晰 ， 可 以 为 工作 表 添 加 边框 。 选 中 A1: L20 之 间 
的 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 
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式 ” 对 话 框 ， 如 图 3-28 所 示 。 
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图 3-27 自动 调整 A: 世 列 列 宽 图 3-28 执行 “设置 单元 格格 式 ” 命 


ES 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 外 边框 为 双 框 线 ， 内 部 为 较 细 单 实 线 ， 如 图 3-29 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 添加 边框 后 的 设置 效 末 ， 如 图 3-30 所 示 。 


| | 刹 所 

MW #8 : i -- 
2 @&) | 
和 = Lm 变 抽 类 开 i 


3-29 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 3-30 得 看 添加 边框 后 的 效果 


> 3.2.2 ”设置 文字 方向 及 背景 


为 了 便于 管理 员工 的 变动 类 型 及 其 相关 信息 ， 可 将 文字 方向 设置 为 垂直 显示 并 填充 背景 
设置 文字 方向 及 背景 色 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 ss 在 “公司 人 员 流 动 统计 表 ” 工 作 表 中 选择 A3: A8 之 间 的 单元 格 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 豆 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 ， 如 图 3-31 所 示 。 

Ea, 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 “文本 控制 ”组 合 框 中 色 选 “合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 
在 “方向 ”组 合 框 中 选择 垂直 方向 的 文字 样式 ， 如 图 3-32 所 示 。 


[可 到 二 开本 。， 古本 工 硬 攻 了 则 | 


Ei) [88 一 


3-31 执行 “对 话 框 启动 器 ”命令 3-32 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


SEE 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “公司 人 员 流 动 统计 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 文字 方向 的 
如 图 3-33 所 示 。 
hag 再 选中 合并 后 的 A3 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 双击 “格式 
刷 ” 按 钮 赢 ， 此 时 “格式 刷 ” 按 钮 党 处 于 选中 状态 。 当 光标 变 为 “G38” 形状 时 分 别 选 中 
A9: A14 和 Al15: A20 之 间 的 单元 格 区 域 ， 如 图 3-34 所 示 。 


‘ | 了 六 重头 "和 呈 六 S 及 
本 mx [4 Ns = im ¥- -ea eb 好 P| 记 种 :一 ee ie 四 上 > 革 ; EE fee & 工 sy nD 
机 党“ 雪 世 好 » 9 - 全 二 和 旬 4 -总 便 尾 六 各 网 二 4 WW ESPmne ” 9% 全 “ 
国 : 4 三- 办- 入 ”于 条 村 要 汪汪 .1 。 人 3 所 装 国 ra 三 访 训 "| 天 业 二 证 必 。。 必 apee<- 凡 m5 pans 有 
Ee . a 3 ~ ~ r 


-上 号 A ” 四 
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> 变种 惟有 灾 台 人 划 的 直人 夫人 请 因 


地 人 加 的 相 众 访 条 


EI WE LE tl 二 HR | 和 | 基站” ] 直 公司 日 央 一 页] 基本 大话 
T me 1 | 和 用 | 1 + | 
时 三 王 守 II 全 0 AS NE 汪 
二 二 十 二 一 十 
WE BL EE 2 EEE | THR It 工 下 和 [正和 
| 
Be me | 和 | | = : 
1 EI 3 DE IE a os -TD 症 ERCT HRRTTITZRREELTJIL [aaa 下 和 
时 四 三 二 
瞩 | 
| | 
图 3-33 ”查看 文字 方向 的 设置 效果 图 3-34 ”使 用 格式 刷 复 制 文字 方向 的 设置 格式 


8s9 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “剪贴 板 ”组 中 双击 “格式 刷 ” 按 钮 副 ， 使 鼠标 指针 由 
48 形状 变 回 “中 ”形状 时 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 受 退 出 选中 状态 ， 如 图 3-35 所 示 。 

9 选中 A3: A15 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “字体 ”组 中 单 击 
“填充 颜色 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 (这 里 选择 “粉红 色 ”)， 随 即 在 选中 单元 格 
区 域 中 填充 了 当前 颜色 的 背景 色 ， 如 图 3-36 所 示 。 
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图 3-35 设置 完成 后 的 效果 图 3-36 ”填充 当前 颜色 的 背景 


PDP> 3.2.3 ”设置 数字 格式 


在 公司 人 员 流 动 统计 表 中 需要 填充 一 些 数字 数据 ， 为 了 规范 数字 格式 ， 需 要 进行 一 定 的 
格式 设置 。 设 置 数字 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Eee 打开 “公司 人 员 流动 统计 表 ” 工 作 表 ， 选 中 B3: B20 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 中， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 
框 中 输入 序号 类 型 为 “0000” 如 图 3-37 所 示 。 

人 se 再 选中 E3 一 E20 之 间 的 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 
单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 
“日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “2001 年 3 月 14 日 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
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Ce 第 3 章 ”公司 员工 管理 的 其 他 操作 
即 可 完成 “出 生日 期 ”格式 的 设置 ， 如 图 3-38 所 示 。 

ES 按 住 〈《Ctdl》 键 ， 同 时 选中 H4: H8、I10: I14 和 116: I20 之 间 的 单元 格 区域 ， 
从 右键 荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 荣 单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 
“数字 ”选项 卡 “ 分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “01/3/14” 
选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 “ 进 公 司 日 期 ” “新 岗位 报到 日 期 和 “离职 日 期 ”等 
格式 设置 ， 如 图 3-39 所 示 。 


RE Ce 
呈 加 量 元 帮 哲 天 


三 上] 由 
2001 年 3 
区 同 襄 置 国 训 /7 地区) 必 1: 
囊 这 部 国 ) 


凡 玉 有情 区 为 基 殉 ;主题 丫 定 忆 的 雪 宇 格 未 * 


FO 必 ] 开 站 的 目 随 属 革 响应 拱 作 第 绕 特 十 的 区 融 目 贿 各 有 由 


EF a | a 
图 3-37 设置 格式 为 “ 目 定义 ”类 型 图 3-38 设置 格式 为 “2001 年 3 月 14 日 ”日 期 型 
驴 妈 去 习 什 (Ctrl〉 键 选 中 J4: J8、J10: J14 和 J16: J20 之 间 的 单元 格 区域 ， 从 右键 
荣 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ” 
选项 卡 中 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ”选项 ; 在 “负数 ”列表 框 中 选择 红色 字体 的 “ 茸 -1， 
234.10” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 “工资 情况 ”格式 设置 ， 如 图 3-40 所 示 。 
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网 庆 抽 基 光 日 于 下 二 攻 生 科 寺 介 基 玖 入 呆 扫 全 六 以 第 各 ) 开 头 扑 日 典 格 式 响 应 挤 作 系 绞 特 寅 的 区 域 日 归 61 送 归 币 格式 用 于 琳 示 一 般 贷 币 效 值 。 含 计 桂 式 可 以 对 一 列 执 精进 行 小 玖 点 对 窜 。 
La] | RN CW ] [a 
图 3-39 设置 格式 为 “01/3/14” 日 期 型 图 3-40 设置 格式 为 “货币 ”类 型 


PDP> 3.2.4 输入 人 员 流 动 信息 


现 以 某 公司 2009 年 12 月 份 的 人 员 变 动情 况 为 例 ， 在 人 员 流动 统 计 表 中 输入 人 员 流动 的 
信息 。 输 入 人 员 流动 信息 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

名 在 “人 员 流动 统 计 表 .xlsx” 工 作 短 中 重 命名 Sheet2 工作 表 标 签名 称 为 “09 年 12 
月 份 公司 人 员 流 动 统计 表 ” 选择 “公司 人 员 流 动 统计 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 “公司 人 员 流动 
统计 表 ” 工 作 表 中 选择 A1: L20 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 
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单 击 “ 复制 ”按钮 ， 即 可 执行 复制 操作 ， 如 图 3-41 所 示 。 

SEE 先 择 “09 年 12 月 份 公司 人 员 流 动 统计 表 ” 工 作 表 ， 碳 键 单 击 Al 单元 格 ， 在 弹 
出 的 快捷 染 单 中 选择 “粘贴 ”选项 ， 即 可 将 所 选单 元 格 区 域 中 的 内 容 粘贴 到 目标 位 置 《〈 需 重 
新 调整 列 宽 )， 如 图 3-42 所 示 。 
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图 3-41 执行 复制 操作 图 3-42 粘贴 内 容 


ES 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “自动 调 整 列 宽 ” 选 项 ， 即 可 将 所 选单 元 格 区 域 中 各 列 的 列 宽 粘贴 到 目标 位 置 ， 如 图 3-43 


Te 


”所 示 。 在 表格 中 输入 09 年 12 月 份 的 人 员 变 动情 况 的 相关 信息 ， 如 图 3-44 所 示 。 
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图 3-43 ”执行 “ 目 动 调整 列 宽 ” 命 令 图 3-44 输入 人 员 变 动情 况 的 相关 信息 


久久 39 如 果 某 企业 某 个 月 的 人 员 流动 情况 较 多 ， 超 出 表格 的 容纳 范围 ， 此 时 可 在 表格 
中 插入 一 行 或 多 行 ， 例 如 12 月 份 离职 人 员 比 较 多， 需要 在 “离职 人 员 ” 项 目下 插入 一 行 ， 
则 可 选中 第 20 行 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 揪 入 ”按钮 ， 即 可 在 选中 
行 的 上 方 插入 一 行 ， 如 图 3-45 所 示 。 
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>> 3.3 ”制作 员工 绩效 评定 流程 图 


为 规范 化 管理 员工 绩效 评定 ， 而 且 为 了 更 加 直观 地 体现 员工 绩效 评定 的 流程 ， 一 般 
需要 制作 员工 绩效 评定 流程 图 。 使 用 Excel 2010 制作 员工 绩效 评定 流程 图 的 具体 操作 步 
又 如 下 : 

ss 新 建 一 个 名 为 “员工 绩效 评定 流程 图 .xlsx” 的 工作 短 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 
签 ， 将 其 命名 为 “员工 绩效 流程 图 ” 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt” 
按钮 ， 即 可 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 如 图 3-47 所 示 。 

8a 在 左 侧 列表 中 单 击 “ 流 程 ”按钮 ， 即 可 切换 至 “流程 ”面板 ， 在 “列表 框 ” 中 
选择 一 种 流程 的 样式 ， 这 里 选择 “垂直 流程 ”选项 ， 如 图 3-48 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
随即 在 工作 表 中 插入 用 户 所 选 样式 的 SmartArt 图 形 ， 如 图 3-49 所 示 。 


~、 辆 *sFa -ma- 
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- E 二 本 | 
3-47 ”执行 “插入 SmartArt 图 形 ” 命 令 3-48 “选择 SmartAtt 图 形 ” 对 话 框 


3 在 第 1 个 流程 列表 各 形状 文本 框 中 输入 相应 信息 。 如 果 要 添加 形状 ， 可 选中 流 
程 列 表 中 最 后 一 个 形状 ， 在 “设计 ” 沫 单 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 下 
方 的 三 角 按 钮 ， 选 择 “ 在 后 面 添 加 形状 ”选项 ， 随 即 在 所 选 形状 后 面 添 加 一 个 同样 的 形 
状 ， 如 图 3-50 所 示 。 
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3-49 ”插入 的 流程 图 形 3-50 ”执行 “添加 形状 ”命令 
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名 Wa 选中 新 添加 的 形状 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 文 本 窗 
禾 ” 按钮 ， 即 可 弹出 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 ， 如 图 3-51 所 示 。 在 新 添加 形状 所 对 应 
的 文本 框 中 输入 相应 信息 ， 按 下 《Enter 键 完 成 输入 后 ， 同 时 添加 一 个 形状 ， 如 图 3-52 
所 示 。 
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3-51 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 3-52 在 新 添加 形状 所 对 应 的 文本 框 中 输入 信息 


WW 按照 上述 方 法 ， 完 成 SmartArt 图 形 中 文本 的 输入 并 调整 图 形 的 大 小 和 位 置 ， 如 
全 时 和 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“ 黎 头 总 汇 ” 组 合 框 中 的 “ 堪 衔 头 ” 选 项 ， 如 图 3-54 所 示 。 
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SEE 汉 鼠 标 指针 变 成 “+” 形 状 时 ， 在 图 中 适当 位 置 按 住 鼠标 左 键 绘制 一 个 向 左 箭 : 
四 绘制 完成 后 释放 鼠标 左 键 ， 如 图 3-55 所 示 。 
好友 按照 同样 的 方法 插入 其 他 形状 ， 即 可 完成 员工 绩效 评定 流程 图 的 绘制 ， 如 图 3-56 
所 示 。 
Essag 护 住 《Ctrl) 键 ， 同 时 选中 插入 的 SmartArt 图 形 和 形状 ， 系 统 将 自动 激活 “ 绘 
图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “组 
合 ” 选 项 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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制定 绩效 计划 
国生 FP 定时 业绩 技能 行为 的 评估 
图 3-55 插入 形状 图 3-56 ”员工 绩效 评定 流程 图 设置 效果 
人 SEE 随即 将 选中 的 SmartArt 图 形 和 形状 组 合成 一 个 对 象 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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图 3-57 执行 “组 合 ”命令 图 3-58 组 合成 一 个 对 象 后 的 效果 
人 sg 选择 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 或 线条 
的 外 观 样式 ”列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 外 观 样式 ， 这 里 选择 
“细微 效果 一 强调 颜色 2” 选项 ， 如 图 3-59 所 示 。 

ES 选中 SmartArt 图 形 ， 同 时 激活 “SmartArt 工具 ”的 “设计 ”和 “格式 ”选项 
卡 。 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “更改 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “彩色 - 强调 文字 颜色 ”选项 ， 如 图 3-60 所 示 。 
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图 3-59 设置 形状 或 线条 的 外 观 样式 图 3-60 更改“SmartArt 样式 ”颜色 


>81< 


打 3 草 
公司 员工 
管理 的 其 

他 操作 


68d 
Ji 


651d 


加 


cyld 
GD 


zLld 
| 


661d 
@a 


81zd 
CS 


86zd &9cd LVed S8&cd 
一 = cs 一 


0c5&d 
一 


[Mo Cin 
4 J 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 oa 


芒 颖 二 选择 “SmartArt 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 效 
果 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 预 设 ”选项 ， 在 其 级 联 列表 框 中 选择 “ 预 设 4” 选 项 ， 如 图 
3-61 所 示 。 
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图 3-61 设置 “SmartArt 样式 ”形状 


蕊 弛 9 先 择 “绘图 工具 ”的 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 艺 术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 填 
充 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 适当 的 文字 颜色 ， 这 里 选择 “黑色 ” 如 图 3-62 所 示 。 员 
工 绩效 评定 流程 图 的 最 终 设置 效果 如 图 3-63 所 示 。 
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图 3-62 设置 文本 填充 效果 图 3-63 ”流程 图 的 最 终 设置 效果 
>> 3.4 公司 行政 管理 
行政 管理 是 保障 公司 正 第 运营 的 基础 ， 行 政 管 理 的 主要 内 容 有 : 工作 任务 分 配 、 会 议 安 
排 和 提案 登记 管理 等 。 本 节 将 针对 行政 管理 工作 中 所 用 到 的 相关 表格 进行 详细 介绍 。 
> 3.4.1 制作 工作 任务 分 配 时 间 表 


制订 工作 任务 分 配 时 间 表 有 助 于 随时 查看 和 通知 工作 任务 的 完成 进度 。 制 作 工 作 任务 分 
配 时 间 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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机) Cin Ca 二 二 | 后 中 
C 2 3 第 3 上 | 公司 员工 管理 的 其 他 操作 


计时 新 建 一 个 名 为 “工作 任务 分 配 时 间 表 .xlsx” 的 工作 禾 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命 
名 为 “工作 任务 分 配 时 间 表 ”， 在 该 工作 表 中 输入 表格 的 标题 和 相应 列 项 目 ， 并 设置 表格 格 
式 ， 如 图 3-64 所 示 。 
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图 3-64 创建 新 的 基本 工作 表 


邮包 假如 某 公司 要 开展 迎 “ 十 一 ”大 型 晚会 ， 此 时 需要 在 工作 表 中 输入 工作 任务 分 
配 的 相应 信息 ， 如 图 3-65 所 示 。 选 中 F9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF (E9=""，0， 
(D9-C9+1) *E9)”， 即 可 计算 出 安排 彩排 任务 的 “已 持续 天 数 ” 如 图 3-66 所 示 。 
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图 3-65 ”输入 相关 信息 图 3-66 计算 出 安排 彩排 任务 的 “已 持续 天 数 ” 


B83 时 选中 F9 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 “+” 形 状 时 拖 动 
到 目标 位 置 ， 如 F16 单元 格 ， 即 可 自动 计算 出 其 他 任务 的 已 持续 和 天数， 如 图 3-67 所 示 。 

9 右键 单 击 F9: F16 单元 格 区 域 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单 
项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 数 
值 ”选项 ;设置 小 数位 数 为 “2”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 单元 格 中 的 数字 设置 为 数值 格 
式 ， 如 图 3-68 所 示 。 

哟 上 纪 到 选中 G9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=D9-C9+1-F9”， 即 可 计算 出 安排 彩排 
任务 的 “还 需 工 作 日 ”， 如 图 3-69 所 示 。 

Ga69 选中 G9 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 “+” 形 状 时 
拖 动 到 目标 位 置 ， 如 G16 单元 格 ， 即 可 目 动 计 算出 其 他 任务 的 还 需 工 作 日 ， 如 图 3-70 所 
示 。 选 中 G9: G16 之 间 的 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格格 式 为 “数值 型 ”， 小 数位 数 为 “2”， 如 
图 3-71 所 示 。 
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图 3-68 ”设置 单元 格格 式 效果 
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图 3-69 计算 出 安排 彩排 任务 的 “还 需 工作 日 ” 图 3-70 自动 计算 其 他 安排 乡 排 任务 的 “还 需 工作 日 ” 
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刘备 性 展 间 后 勤 补给 20087101 ， 200103 | 和 同 
幸 丽 ”展示 全 主持 a09 /0/1 2098/10/3 | 有 国有 
_ 剂 是 ;计算 展示 会 揭 蔓 ， 二 9090 008rlor15 | Pi" 


图 3-71 设置 G9: G16 之 间 的 单元 格 区 域 格式 


PPP> 3.4.2 制作 公司 会 议 安 排 表 


在 公司 召开 会 议 之 前 ， 行 政 部 门 要 制订 会 议 日 程 安排 计 划 表 ， 同 时 为 了 你 证 会 议 的 顺利 
召开 ， 应 随时 但 看 和 通知 会 议 制 度 并 设置 会 议 安 排 提醒 功能 ， 以 便 提前 做 好 准备 。 


59cd bcd S5cd 
= = = 


上 1 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

CE 新 建 一 个 名 为 “公司 会 议 安 排 表 .xlsx” 的 工作 敌 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命名 为 
“会 议 安排 表 ” 在 工作 表 中 输入 表格 的 标题 和 相应 的 列 项 目 ， 设置 单元 格格 式 并 调整 适当 的 

8 1 列 宽 ， 如 图 3-72 所 示 。 
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理 的 其 他 操作 
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图 3-72 创建 基本 工作 表 


ea 根据 此 次 会 议 的 具体 内 容 和 安排 ， 在 工作 表 中 输入 会 议 安排 的 相关 信息 并 设置 
单元 格格 式 ， 如 图 3-73 所 示 。 

人 SEE 选中 A3: A8 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 
件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 在 其 级 联 列 表 框 中 选择 
“小 于 ”选项 ， 即 可 弹出 “小 于 ”对 话 框 ， 如 图 3-74 所 示 。 


人 x "1 Ey ss A 
LT ~ Ey 
se ia 5 
[% -= - 外 9 . 20)071 /0 ~ ~ 
《 » o 1 D 0 


pe | FF. 
5 四 中 ] 
5 


ap 颁 于 由 和 (DD 


学 会 -人 并 
ST 商 宙 口交 过 到 人 
和 EEC 站 RTE 人 人 


FLYT WW LT HET LE ENN 
再 二 动 El 
| 和 王 EAT a ET WT WE ETE eA 
， 上 3 TE 3 LA PA PE Ta PPL EIN PE™ 
2 | 到 
7 oii Fr FP Ey TE EL WELT MTC EER 
tl BE | 18:0° 全 全 全 全 人 人民 民有 各 权 圣 、 直 总 好 对 ， 备 各 门框 对 着 鲍 说 输 关 人 人 人 | 这 襄 EE HEI HET be 


3-73 ”输入 会 议 的 安排 内 容 3-74 设置 “条 件 格式 ” 


a 在 “为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 “=TODAY ()” 在 
“设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 
设置 日 期 的 提醒 功能 ， 如 图 3-75 所 示 。 

人 sg 假设 当前 日 期 为 2010 年 3 月 13 日 ， 此 工作 表 中 “2010-1-10” 已 是 过 去 的 日 
期 ， 将 自动 以 用 户 设置 的 特殊 格式 显示 ， 如 图 3-76 所 示 。 


小 于 Lt ll 
为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 
=TODAY 〔 ) 设置 为 ”、 喘 红 开 物色 深 生 色 交 本 [=| 


确定 


可 辣 斌 坦 


可 项 要 汉 相 站 
时 年 此 “和 相 站 放风 篇 


3-75 “小 于 ”对 话 框 3-76 ” 目 动 以 用 户 设 置 的 特殊 格式 显示 


名 5g 将 单元 格 中 的 时 间 改 为 日 期 和 时 间 ， 如 将 单元 谷 C3 中 的 “8:00” 改 为 “2010- 
1-10 8:00:00”， 并 保持 其 仍然 为 “时 间 ” 格 式 ， 这 样 在 C3 单元 格 中 仍然 显示 “8:00”。 参 
照 同样 方法 修改 其 他 时 间 ， 如 图 3-77 所 示 。 

Ges 再 选中 C3: D11 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 ， 组 中 单 击 
“条 件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 在 其 级 联 列表 框 中 选 
择 “ 小 于 ”选项 ， 如 图 3-78 所 示 ， 即 可 弹出 “小 于 ”对 话 框 。 
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图 3-77 输入 的 具体 时 间 图 3-78 设置 时 间 段 的 提示 功能 


全 Sa 在 “为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “=now() ” 在 “ 设 
置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 格式 ”选项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
如 图 3-79 所 示 。 

人 sssg 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “绿色 ”选项 ， 在 “特殊 效果 ”组 合 框 中 色 选 “ 删 
除 线 ” 复 选 框 ， 如 图 3-80 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按钮 返回 “小 于 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 则 过 去 的 时 间 就 以 用 户 设 置 的 特殊 格式 显示 ， 如 图 3-81 所 示 。 


昌 除 线 8 
上 标 灾 ) 
为 | 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 下 标 中 ) 
sh 设置 为 浅 红 填充 色 深 红 色 文 本 [es| | | 条件 格式 可 以 包括 字 休 样式、 下划线、 颜色 生 除 线 。 
浅 红 填 充 色 深 红色 文本 
黄 盾 充 色 深 黄色 文本 
er 
红 儿 文本 
二 取消 
图 3-79 设置 特殊 格式 图 3-80 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
C3 ” 想 | 2010/1/10 8:00:00 


B EE F 0 


; 一 /5| 会议- 发 于 条 
有 : | 
| Boo| 2 会 议 丰 

总 汉 理 ， 吕 总 经 理 、 癌 部 门 受 理 竺 合议 相关 人 过 公司 合议 部 
总 经理 ， 各 总 经 理 、 可 人 网 人 加 
共计 各 、 出 所 经 进 、 二 站 创 时 人 人 | 么 从 ne 


人 局 全 议 章 


下 
2010/1/10 
中 年 


六 
= 3 全 1 齐 共和 后 本 合议 和 
再 ， 音 名 门 经理 净 会 议 胃 关 人 人 E 


2010/3/13 


3-81 ”用户 设置 的 特殊 格式 显示 过 去 的 时 间 


DiP> 3.4.3 制作 提案 登记 表 


一 般 企 业 的 行政 部 门 要 制作 提案 登记 表 ， 以 便 对 会 议 提案 进行 登记 存档 ， 并 上 报 有 关 部 
ss 题 。 制 作 提 案 登 记 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

EI 新 建 一 个 名 为 “提案 登记 表 .xlsx” 的 工作 籍 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命 名 为 

De 在 其 中 输入 表格 的 标题 和 相应 列 项 目 ， 并 设置 单元 格格 式 和 调整 适当 的 列 
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第 3 章 公司 员工 管理 的 其 他 操作 
寅 ， 如 图 3-82 所 示 。 


图 3-82 创建 “提案 登记 表 ” 基 本 工作 表 
如 SEE 选中 A4 单元 格 并 在 该 单元 格 中 输入 序列 初始 值 “1”， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“编辑 ”组 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 图 3-83 所 示 即 可 弹出 
“序列 ”对 话 框 。 
人 ss 在 “序列 产生 在 ”组 合 框 中 选择 “ 列 ” 单 选项 ， 采 用 默认 “等 差 序列 ”类 型 ， 
里 大 人 “ 步 长 值 ” 为 下 在 “终止 值 ” 文本 框 中 输入 如 图 3—84 所 示 。 


各 全 全 全 考 工 ;一 各 工 A 
9 Bm. rm 
一 人 


序列 产生 在 -类 型 
© 行 回 等 差 序列 (L) 


© 列 已 ) 同 等 比 序列 (&) 
合 日期) 
同 自动 填充 处 ) 
站] 预测 趋势 代 ) 
步 长 值 (8): |1 终止 值 (0): 
[确定 ][ 取消 
图 3-83 输入 初始 值 “1” 图 3-84 “序列 ”对 话 框 


人 ss 单 击 “确定 ”按钮 填充 提案 号 。 选 中 A4: A18 之 间 的 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 
选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 的 
“分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “000”， 如 图 3-85 所 示 。 

859 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “提案 登记 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 提案 号 被 设置 为 
“000” 的 形式 ， 如 图 3-86 所 示 。 


散人 字 ”| 对 疗 | 字体 | 沪 娩 | 寺 亮 | 保护 


由 局 】 
由 5 次 网 到 式 
i 0.009 
i 
[A 
议 珊 有 格式 为 基础 ， 生 瓜 自 定义 稚 数 立 桔 式 。 
LU Eeesan=) ol 
图 3-85 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 3-86 ”数字 格式 的 设置 效果 


人 sa6g 在 工作 表 的 相应 单元 格 中 输入 提案 的 相关 信息 ， 如 图 3-87 所 示 。 选 中 A4: G18 
之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 即 可 居中 显 
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示 单 元 格 中 的 内 容 ， 如 图 3-88 所 示 。 


| 2 二 到 于 全 文 化 条 二 的 建设 的 几 呈 球 光 oo TF 于 四 本 证 一 ET (TTC mn ee 
| 让 | 站 a a -08 | 可 人 |- 等 生 一 么 区- 人 六 NE EL 


4 人 六子 
生 记 出， 生 广 安生 主 广 台 攻 时 车， Do Es 和 于 bt Et 
广 攻 | 企业 出 于 0 


3-87 ”输入 提案 的 相关 信息 3-88 ”设置 居中 显示 单元 格 内 容 


全 SEE 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “自动 换行 ”按钮 襄 ， 即 可 在 单元 
格 中 完全 显示 文本 信息 ， 如 图 3-89 所 示 。 
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3-89 ” 目 动 换行 的 设置 效果 


>> 3.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 设置 表格 中 文字 为 焉 且 方 同 ? 

解答 : 先 选 择 用 户 设 置 文字 方 同 的 蛙 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 
单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 吾 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 
卡 ， 在 “文本 控制 ”组 合 框 中 勾 选 “合并 单元 格 ” 复 选 枉 ， 在 “ 方 同 ”组 合 框 中 选择 垂 征 方 
问 的 文字 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， ee 

点 拨 2: 如 何 设置 日 期 的 提醒 功能 

解答 : nn 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 
单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 在 其 级 联 列 表 框 
中 选择 “小 于 ”选项 ， 即 可 弹出 “小 于 ”对 话 框 ， 在 “为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ” 文 
本 框 中 输入 公式 “=TODAY ()” 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红 色 文 本 ” 
选项 ， 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 成 功 设置 日 期 的 提醒 功能 。 
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主要 内 容 : 

@ 制作 公司 通信 费用 申请 单 
@ 制作 员工 医疗 费用 统计 表 
@ 制作 差旅费 报销 单 

@ 制作 日 常 费 用 表 


本 章 主 要 介绍 了 一 些 公 司 费 用 管理 表格 的 制作 方法 ， 其 中 包括 
制作 公司 通信 费用 申请 单 、 员 工 医疗 费用 统计 表 、 差 旅费 报 
销 单 、 日 常 费 用 表 等 多 种 报表 ， 以 帮助 读者 对 各 种 费用 进行 规范 化 


管理 。 
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公司 费用 宽 理 主要 是 指 对 费用 的 申请 、 报 销 及 统计 等 进行 严格 的 控制 ， 需 要 针对 不 同 交 
型 的 费用 制作 相应 的 表格 ， 以 便于 对 各 种 费用 进行 规范 化 管理 。 


>> 4.1 ”制作 公司 通信 费用 申请 


费用 申请 单 是 企业 日 党 省 理 中 必 不 可 少 的 ， 它 对 于 企业 资金 的 调度 安排 十 分 重要 。 本 市 
以 制作 公司 通信 费用 申请 单 为 例 讲述 企业 各 种 费用 申请 单 的 制作 方法 。 


PP> 4.1.1 创建 通信 费用 申请 单 


为 了 便于 员工 申请 通信 费用 ， 也 为 了 加 强 财 务 部 门 对 公司 通信 费用 的 管理 ， 需 要 制作 规 
范 化 的 公司 通信 费用 申请 单 存 档 备 用 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

不 红 S 玩 淅 建 一 个 名 为 “通信 费用 申请 单 .xlsx” 的 工作 每 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命 名 为 
“公司 通信 费用 申请 单 ”” 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ”按钮 ， 将 会 弹 
出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 中 选择 工作 禾 的 保存 位 置 ， 在 “文件 名 ” 文 
本 框 中 输入 “通信 费用 申请 单 1.xlsx”， 如 图 4-1 所 示 。 

SEE 于 开交 | 保存 过 的 工作 每 ， 选 择 “ 公 司 通 信 费 用 申请 单 ” 工 作 表 ， 在 该 工作 表 中 
输入 相应 的 表格 内 容 ， 如 图 4-2 所 示 。 


IE = 但 oY 
国志 莉 生 与 二 在 
癌 mH 上 B 尼 D E 
3 2 a 1 公司 通信 费用 申请 单 
pit IT 和 121 n 2a | 申请 人 申请 妆 门 
时 计 基 册 3 费用 类 别 安装 费用 调试 和 维护 费用 话费 
和 + : 办 公 电 话 
和 5 住宅 电话 
6 移动 电话 
7 _ 申请 医用 大 瑟 
和 小 写 元 
9 | 附 : 收费 单据 
10 | 备注 
eis 11 | 部 门 经 理 审 批 
~ rR - [me 取 汉 12 | 财务 经 理 窗 批 
L 一 一 一 一 RE 13 总 经 理 审批 
图 4-1 “另存 为 ”对 话 框 图 4-2 输入 相应 的 表格 内 容 


选中 A1: El 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 将 选中 的 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 并 将 单元 格 中 的 内 容 居 
中 显示 ， 如 图 4-3 所 示 。 

WE 按照 上 述 方 法 ， 分 别 对 D2: E2、A3: A6 和 A7: A8 之 间 的 单元 格 区 域 中 的 多 
个 单元 格 设 置 “ 合 并 后 居中 ”操作 ， 如 图 4-4 所 示 。 

总 ES 再 选中 合并 后 的 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “对 话 框 启 
动 器 ”按钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

外 先 择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 框 中 选择 “华文 行 楷 ” 选 项 ， 在 “ 字 
写 ” 列 表 框 中 选择 “22” 选 项 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 4-6 所 
示 ， 即 可 弹出 “颜色 ”对 话 框 。 
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I 11 A 村 | 二 过， 是 规 1 其 。 来 估 11 -A i | 时 才 

ee 寺 甘 合 目 上 本 有- 茵 委 注 国 - 加 +- 

是。 和 "全 "| 至 "| 罕 介 | 入- | 埃 汉 区 | "| 国 "| 激 " 丰 "| 稀 "| 证 委 | 台 ”| 域 玉 

盘 巾 板 “ 亨 叶 对 齐 方 式 字 , 丁 同 板 字 居 方式 ea 

hl ~ 全 无 | 公司 通信 稀 用 申请 单 四 [| I] ~ | 
D RF I 和 下 下 


BE C 
公司 草 慷 费用 由 1 
钻 讲 鳄 | ] 
宾 装 昔 用 调试 和 级 护理 用 “ 话 奋 
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11 部 门 经 到 页 寺 部 门 经 理 十 折 
12 对 务 既 理 南 批 12 财务 缀 理 审批 
13 总 经 理 窑 论 13 总 经 理 南 批 
图 4-3 设置 Al1: El 之 间 的 单元 格 区 域 图 4-4 对 多 个 单元 格 区 域 执 行 “ 合 并 后 居中 ”操作 


C D 
1 公司 通信 殴 用 申请 音 Ee : 
2 申请 申请 部 门 | ~] mm [| 苗 泛 字 仁 (1) 
3 a 安装 费用 调试 和 维护 费用 “话费 | 村 天 小 国 “站 坟 
#4 费用 类 别 。 了 全 er sum 网 
下 | -不 标 信 ) TTTITTIAS 
四 eaea 二 ji 

申请 费用 ls ES 
中 小 写 JE | 这 星 TrunType 字体 ， 有 司 蓝 攻打 印 所 二 棋 档 使 用 该 宁 伟 。 
9 “ 附 : 收费 单据 | TTT 
全 二 | 时 加 
12 财务 经 理 审批 [NE 上 一 
13 | 总 经 理 审 批 | EEEREEEETTEE 息 汇 | 

4-5 ”执行 “对 话 框 启动 器 ”命令 4-6 “设置 单元 格格 式 ”对 话 杠 


人 SEE 选择 “标准 ”选项 卡 ， 在 “颜色 ”组 合 框 中 选择 一 种 合适 的 颜色 ， 如 图 4-7 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 4-8 所 示 。 再 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 看 到 字体 格式 设置 效果 ， 如 图 4-9 所 示 。 

人 sag 选中 C8: E8 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 旁边 的 下 箭头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “合并 单元 格 ” 选 项 ， 即 可 将 选 
中 的 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 但 不 居中 显示 单元 格 中 的 内 容 ， 如 图 4-10 所 示 。 


字体 多) 字形 名 ) 字号 区 ) 
常规 22 
于 14 去 
TE 16 
吕 全 科 20 国 
-| 区 本 
下 划 线 0): 颜色 CC): 
无 | |】 口 | 普通 字体 
特殊 效果 预览 
腹 除 线 吧 ) 
回 上 标 色 ) 微软 车 走 mAaBblC 
下 标 名 ) 
这 是 TrueType 字体。 屏幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 
| 
sl 确定。 ] [ 取 沿 
图 4-7 “颜色 ”对 话 框 图 4-8 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 3 Cy (3 
AL = 到 | 心 司 通 情 杖 用 申请 单 | CH = | 元 
”| bs i a 上 es il D [ee 
公司 通信 渴 用 申请 单 公司 通信 划 用 申请 单 
申请 2 | 申请 人 人 申请 


部 门 
安装 圈 用 调试 和 维护 桥 用 ” 话 丹 


六 
漂 3 
萌 瑟 
泪 酉 
靖 
如 
评 
车 
贡 
注 
二 
赴 
jE 


办 公 申 i 办 人 么 电话 

住 过 电话 5 | 费用 类 别 住宅 电话 

蒜 动 电话 6 穆 动 电话 

2 支 写 『 ， 大写 
:a 二 Whe 区 一 一 玫 
外 附 : 路 要 单据 引 附 ; 收费 单据 
10 备注 10 .备注 
11 部 门 经 理 宙 批 11 部 门 经 理 军 批 
12 财务 经 理 审批 12 | 财务 经 理 审批 
13 | 总 经 理 亩 批 13 总 经 理 审 批 
4-9 设置 字体 格式 的 效果 4-10 将 选中 的 多 个 单元 格 合 并 成 一 个 单元 格 


人 ssg 分 别 对 B9: E9、B10: E10、B11: E11、B12: E12 和 B13: E13 之 间 的 单元 格 
区 域 进行 单元 格 的 合并 操作 ， 如 图 4-11 所 示 。 再 选中 A2: E13 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 
选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 
“文本 对 齐 方式 ”组 合 框 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 在 “垂直 对 齐 ” 下 
拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 在 “文本 控制 ”组 合 框 中 勾 选 “上 自动 换行 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-12 
所 示 。 


置 39 “ 无 
直 所 [a LD 下 F [9 H 3 村 让 9 
公司 通信 凌 用 申请 单 
2 | 申请 小 申请 部 门 ||， 
A 安装 赤 用 调试 和 竣 护 医用 ”话费 * | 文 间 
4 sl 办公 电话 
5 | 贰 用 绽 别 住宅 电话 
可 移动 电话 电 碌 二 ) 
申请 费用 ”大豆 
: 
宫 状 单元 司 的 呈 果 
上 Ca _ || mn 
图 4-11 执行 单元 格 的 合并 操作 图 4-12 “对 齐 ” 选 项 卡 


sn 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 看 到 文本 对 齐 方式 和 自动 换行 的 设 
置 效 果 ， 如 图 4-13 所 示 。 

Eee 再 选中 A9:， B13 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 
“格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 高 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ， 在 “ 行 高 ” 文 
本 框 中 输入 “100” 如 图 4-14 所 示 。 


图 4-13 设置 效果 文本 对 章 方式 和 目 动 换行 图 4-14 “ 行 高 ”对 话 框 
Wa 去 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 看 到 行 高 的 设置 效果 ， 如 图 4-15 
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所 示 。 选 中 Al: C8 之 间 的 单元 格 区 域 ， 按 照 同 样 的 方法 设置 选中 的 单元 格 区 域 行 高 ， 
如 图 4-16 所 示 。 


i i 
ET 直 许 J EE 
在 洋 如 用 “名 隔 用 。。 庆生 
en 
i | 性 择 电 话 
骤 动 电 订 
加 x 
| 甲 测 要 用 
门 壕 重 
南 批 
而 ! 叶酸 
草鞋 
入 二 埋 
堆 裤 
图 4-15 行 高 的 最 终 设置 效果 图 4-16 设置 A1: C8 之 间 的 单元 格 区 域 的 行 高 


PPP> 4.1.2 使 用 格式 刷 填充 单元 格格 式 


在 对 单元 格 进行 格式 设置 时 ， 经 常 需要 将 多 个 单元 格 设置 成 相同 的 格式 ， 这 时 可 以 使 用 
格式 刷 来 快速 填充 单元 格格 式 。 使 用 格式 刷 快 速 填充 单元 格格 式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

多 打开 “公司 通信 费用 申请 单 1” 工 作 表 ， 选 中 A2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“单元 格 ” 组 中 单 击 “格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 弹出 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 的 “字体 ”列表 中 选择 “华文 楷体 ”选项 ， 
在 “字号 ”列表 框 中 选择 “18” 选 项 ， 如 图 4-17 所 示 。 

a, 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 列 表 框 中 选择 一 种 合适 的 颜色 ， 这 里 选择 
“粉红 色 ” 如 图 4-18 所 示 。 


ep 


多 主 _ |] 对齐 | 字体 | 边 姐 | 需 充 | 保护 


关 | 对 闽 。 | 实 杜 。|[ 这 要 


字 质 到) 字形 多 ) 字号 民 ) 
弛 灾情 庄 Er 四 
和 i | 
加地 1 提 14 
加 第 补 ) Bis 16 


文 业 书 二 | 加 
下 旭 污 虽 颜色 避 ) 
无 了 | I | | | 否 进 皇 人 0 
特 短 误 染 福 点 
四 计 QI) | | 
= AU 在 4 由 3 | 
上 | 微软 享 越 AaBbCc | 


这 是 TrasType 字体。 万世 和 打印 机 上 孝 皇 使 用 该 字 伟 。 示例 
|] | RN Cu ] [| ah 
4-17 “字体 ”选项 卡 4-18 “填充 ”选项 卡 


Ge 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 查看 单元 格格 式 的 设置 效果 ， 如 图 
4-19 所 示 。 选 中 A2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ”组 中 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 此 
时 “格式 刷 ” 按 钮 处 于 选中 状态 ， 选 中 的 A2 单元 格 的 四 周 会 出 现 闪 烁 的 虚线 边框 ， 且 鼠标 
指针 变 成 sa 形状 ， 如 图 4-20 所 示 。 
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信者 家 装 各 用“ 护 糙 用 话 
穆 动 电话 本 用 南 别 电话 
性 襄 晶 请 
友 守 
申请 查 用 一 本 动 电话 
小 号 元 
二 十 请 匡 用 
附 : 愧 符 音 
本 出 : 慷 要 音 
时 
苔 注 荔 注 
4-19 ”查看 A2 单元 格 的 最 终 设置 效果 4-20 复制 A2 单元 格格 式 


水 钻 叶 先 中 C2 单元 格 ， 即 可 自动 地 将 格式 填充 到 C2 单元 格 中 ， 此 时 “格式 刷 ” 按 钮 
仍 处 于 选中 状态 ， 鼠 标 指 针 也 仍然 是 ss 形状 ， 如 网 4-21 所 示 。 

ES 分 别 选 中 B3、C3、D3、E3 单元 格 以 及 B4: B8 和 A9: A13 之 间 的 单元 格 区 
域 ， 即 可 自动 将 A2 单元 格 中 的 格式 填充 到 选中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 中 。 此 时 “格式 刷 ” 
按钮 依然 处 于 选中 状态 ， 鼠 标 指针 也 同样 是 ss 形状 ， 如 图 4-22 所 示 。 


丐 | 直 调 从 2 = 瑟 | 图 育 从 
公司 通 情 禹 用 中 请 里 司 通信 机 用 中 请 音 
| ; :申请 人 ! 申请 部 门 4 ;| 中 请 大 中 请 部 门 
究 芍 柄 用。 护 忆 用 话 和 安装 费用 调试 和 维护 上 作用 话 营 
生 必 电话 六 公 电 话 
卉 用 开锣 用 
往 宅 电 笑 住宅 电话 
入 动员 笑 蒜 动 电话 
申请 号 用 申 谓 器 用 
吾 小 写 
二 
尾音 附 : 收 
如 您 单据 
和 备注 


4-21 将 公式 复制 至 C2 单元 格 4-22 使 用 格式 刷 复 制 单 元 格格 式 


就 ss 再 单 击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 即 可 使 “格式 刷 ” 按 钮 退出 选中 状态 ， 鼠 标 指 针 也 变 
回 原来 的 形状 ， 如 图 4-23 所 示 。 碳 键 单 击 合并 后 的 A3 单元 格 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 单 
元 格格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 4-24 所 示 。 

碗 二 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”列表 框 中 选择 “华文 隶书 ”选项 ， 在 “ 字 
号 ”列表 框 中 选择 “14” 选 项 ， 再 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 组 合 框 中 选择 合适 的 
颜色 ， 这 里 选择 “ 赣 色 ”选项 ， 如 图 4-25 所 示 。 

区 馈 9 由 选中 合并 后 的 A3 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 格 式 
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刷 ” 按 钮 ， 此 时 “ 格 却 刷 ” 按 钮 处 于 选中 状态 ， 选 中 的 A3 单元 格 的 四 周 会 出 现 内 烁 的 虚 
线 ， 且 鼠标 指针 变 成 as 形状 ， 如 图 4-26 所 示 。 
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[国生 a smc 
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附 : 收 ee 
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Hl Cc E 
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办 从 电话 办 公 电 话 
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首 注 备注 
4-25 设置 A3 单元 格 背景 4-26 复制 A3 单元 格格 式 


人 ss 选中 合并 后 的 A7 单元 格 ， 即 可 自动 将 A3 单元 格格 式 填充 到 选中 的 A7 单元 格 
中 ， 此 时 “格式 刷 ” 按 钮 退出 选中 状态 ， 鼠 标 指针 也 变 回 原来 的 形状 ， 如 图 4-27 所 示 。 


A> 4.1.3 ”美化 工作 表 


为 了 使 制作 的 表格 更 加 清晰 和 美观 ， 可 以 对 工作 表 进 行 适当 调整 或 设置 ， 美 化 工作 表 的 
具体 操作 步骤 如 下 : 

We 叶 打开 “公司 通信 费用 申请 单 1” 工 作 表 ， 选 中 A 列 ， 将 鼠标 指针 移 到 A 列 与 B 
列 的 分 割 线 处 ， 妆 也 标 指针 变 成 “+” 形 状 时 间 右 拖 动 ， 显 示 出 当前 位 置 处 的 列 完 值 ， 如 图 
4-28 所 示 。 随 即 A 列 的 列 宽 将 调整 到 当前 的 宽度 ， 如 图 4-29 所 示 。 

3 选中 B: EE 列 ， 将 鼠标 指针 移 到 D 列 与 E 列 的 分 割 线 处 ， 当 鼠标 指针 为 成 
“+” 形 状 时 癌 右 拖 动 到 列 宽 值 位 置 ， 即 可 调整 B: E 列 的 列 宽 到 当前 宽度 ， 如 图 4-30 
所 示 。 
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大 了? 玉 。 礁 清 费用 
A 8 C D 站 
公司 通信 趴 用 申请 音 
.证 寺 天 中 请 部 站 
安装 党 用 调试 和 维护 费用 话费 
办 公 电 话 
住宅 电话 
移动 电话 
大 写 
小 写 元 
附 ; 收 
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备注 


图 4-27 填充 单元 格格 式 的 效果 


h ‘ " 
公司 通信 中 用 申请 单 
申请 部 门 

安装 览 用 调试 和 维护 费用 话费 
办 全 电话 


住宅 电话 
圳 动 电话 
本 写 
让 > 革 元 
附 : 收 萤 
单据 
备注 


图 4-29 设置 列 宽 后 的 效果 


唾 


SS Ce (C2 
a h a = 下 站 
公司 通 悄 村 寺中 请 单 
。 中 请 心 | 中 请 部 门 | 
安 堵 费用 调 访 和 疹 护 费用 诗 弗 
' 六 公 电 话 
住宅 电话 
穆 动 电话 
去 加 
a 下 写 元 
附 : 疏 
此 单据 
音 注 
图 4-28 ”调整 A 与 B 列 的 列 宽 
EE 让 攻 理 ET 
一 时 二 一 | 
司 公司 通信 凌 用 | 申请 举 
: [at 


图 4-30 调整 B 至 EE 列 的 列 宽 效 果 


ES 选中 A1: B13 之 间 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 


式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 


即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 


框 ， 在 “边框 ”选项 卡 的 “线条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 框 中 选择 较 粗 黑 实 线 ， 在 “ 预 置 ”组 
合 框 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 即 可 在 “边框 ”组 合 框 中 预览 边框 的 设置 效果 ， 如 图 4-31 所 示 。 

人 sea 在 “线条 ”组 合 框 的 “样式 ”列表 框 中 选择 细 实 线 ， 在 颜色 下 拉 列 表 中 选择 
“橄榄 色 ” 选 项 ， 在 “ 预 置 ”组 合 框 中 单 击 “内 部 ”按钮 ， 即 可 在 “边框 ”组 合 框 中 预览 i 


框 的 设置 效果 ， 如 图 4-32 所 示 。 


| 
J 


后 辕 
=- 医 十 


无 国人 外 地 和 邓 ) ) 内 各 加) 


4-31 设置 外 部 边框 


>906< 


| 数 宗 | 对 章 | 字 传 | 边 0 
庄 秋 


单 击 礼 置 造 而 、 害 器 草图 及 上 而 站 9 按 馈 司 以 未 博 由 村 样式 。 


图 4-32 设置 内 部 边框 


《9 & 第 4 章 ”对 公司 日 常 费用 进行 管理 


人 5 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 返回 工作 表 中 查看 边框 的 设置 效果 ， 如 图 4-33 
所 示 。 

3 再 选中 A 列 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “单元 格 ” 组 中 ， 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ， 即 可 在 选中 的 列 的 左 侧 添加 一 列 单元 格 ， 拖 动 鼠标 指针 调整 单元 格 列 宽 ， 如 图 4-34 
所 未 


Ek US ms 2 x ri re { A) z. 条 访 
5 5 wm et 
p> 引 放 人 仁 共 用 由 计 昌 J 5 2 村 证 河 3 3 
1 es | L -| ts . x ， 
: 中 请 孝 站 | va i 
安装 费用 ”| 调试 和 维护 费用 话费 上 公司 通信 
办 公 电 话 | | | 申请 人 | 中 请 部 门 
。 。 安装 党 用 。 调试 和 维护 偶 用 | 话 偶 
| 证 
移动 电话 自生 下 主 
大 写 移动 电话 
小 写 元 大 写 
小 写 
笛 : 救 
费 单 所 
4-33 ”边框 的 设置 效果 4-34 ”查看 插入 的 一 列 


攻 色 到 右键 单 击 第 1 行 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”菜单 项 ， 在 选中 的 行 上 方 添 
加 一 行 单 元 格 ， 拖 动 鼠 标 指针 调整 该 单元 格 的 行 高 ， 如 图 4-35 所 示 。 

如 sg 分 别 在 F4、C8、C9、B11 单元 格 和 B14 单元 格 中 文本 的 各 文字 之 间 添 加 若干 个 
空格 ， 以 使 单元 格 的 显示 效果 更 加 美观 ， 如 图 4-36 所 示 。 


£ 全 是 虑 


re 


wy Zz4 » 


2 | 省 人 ; | 司 | 信 天 用 申 请 溃 
申请 部 门 中 请 人 人 | “中 请 部 站 


。 安装 党 用 。 调试 和 维护 偶 用 话费 。 安装 费用 “| 调 访 和 维护 费用 | [ 话 锡 | 
办 公 电 话 , 办 公 电 话 | 
住宅 电话 ”性 宅 电话 
移动 电话 移动 电话 
大 写 I 
小 写 | [小 号 志 
前 : 雪 
| 党 单据 
| 
4-35 添加 一 行 单元 格 效果 4-36 对 部 分 单元 格 中 各 文字 之 间 这 加 耕 干 空格 


A> 4.1.4 设置 数据 有 效 性 

公司 对 通信 费用 的 申请 额度 有 一 定 限制 ， 需 要 对 填写 费用 的 单元 格 设置 数据 有 效 性 ， 设 
定 可 输入 的 数值 范围 。 设 置 数据 有 效 性 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 打开 “公司 通信 费用 申请 单 1” 工 作 表 选中 F6 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 
“数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 数 
据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 4-37 所 示 。 


>97< 


86zd 59cd LVed S8&cd 


0c85d 


ENs 


司 (Chm /CY 
Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 3 (ey (C3 
] ! ! A 太夫 RE my 
网 站。 和 从 着“ 现 有 污 所 ”全 束 刚 新 入 分 天 制 巡 ”于 网 区 有 效 竹 () 会 分 68 江 1 
了 各 文 兴 . 4 高 重复 项 “ 蕴 。 古 奈 无 欣 鸡 之 由 
共 取 外 修 欢 守 地温 院 信 和 各 rz 汉 他 二 人 入 坑 玫 四 
6 。 天 
"| 8 D E F 
1 
%> 二 通信 莫 用 审 人 学 
i | 申请 部 门 : 
| 安装 费用 “调试 和 维护 货 用 | 话费 
办 公 电 话 
， 住宅 电话 | | 
移动 电话 
大 写 
小 写 二 
10 
图 4-37 执行 “数据 有 效 性 ”命令 


3 寺 在 “设置 ”选项 卡 的 “有 效 性 条 件 ” 组 合 框 的 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “小 
数 ” 选 项 ， 在 “数据 ”下 拉 列 表 中 选择 “小 于 或 等 于 ”选项 ， 在 “最 大 值 ” 文 本 框 中 输入 
“350.00” 如 图 4-38 所 示 。 

8 选 择 “出错 警 告 ”选项 卡 ， 在 “输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 告 ” 组 合 框 的 
“样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “警告 ”选项 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 出 错 警 告 的 标题 ， 在 “ 错 
误 信 息 ” 文 本 框 中 输入 出 错 警 告 的 信息 ， 如 图 4-39 所 示 。 


设置 ”| 输入 信息 | 出 错 警 


告 | 输入 法 模式 | 出 漠 敬 告 


| 设置 | 输入 信息 输入 法 模式 


有 效 性 条 件 
分 主 对 ); 


辐 输入 无 效 数 据 时 显示 出 错 警 寺 公 


输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 寺 : 


样式 CY): 


| 


标题 名) : 
Ee 
漠 误 人 (FEY: 
本 月 话 喜 超额 ， 相遇 是 由 二 


作 ， 请 违 共 十 器 详 单 ， 并 标注 
于 工作 的 通话 记录 。 


最 太 值 名 ) 
EE 国 


全 


对 有 同样 访 嘲 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 文 些 更 改定 ) 


| 确定 消 | 


色 4-38 “数据 有 效 性 ”对 话 框 图 4-39 ”设置 出 错 警告 


时 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 当 输入 的 数值 超过 设置 的 范围 时 ， 系 统 弹 出 
ee ee 
新 编辑 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 进行 取消 操作 ， 如 图 4-40 所 示 。 

659 选中 F6 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 “+” 形状 
时 向 下 拖 动 鼠标 到 F7 单元 格 ， 即 可 将 有 效 性 格式 填充 到 F7 单元 格 中 ， 如 图 4-41 所 示 。 
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图 4-40 “人 花费 超额 ”对 话 杠 图 4-41 复制 数据 有 效 性 


4.2 ”制作 员工 医疗 费用 统计 表 


对 企业 日 第 颖 用 进行 统计 管 理 有 助 于 企业 全 面 了 解 各 项 费用 的 使 用 情况 ， 从 而 更 好 地 规 
划 资 金 的 使 用 ， 提 高 资金 的 使 用 效率 。 其 中 员工 医疗 费用 统计 表 是 较 冲 用 的 费用 统计 表 。 


Di> 4.2.1 创建 医疗 费用 统计 表 


为 了 加 强 对 员工 医疗 费用 报销 的 管理 ， 需 要 系统 地 统计 员工 的 医疗 费用 情况 ， 因 此 必须 
制作 规范 的 “员工 医疗 费用 统计 表 ”。 创 建 医疗 费用 统计 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 Si 浙 建 一 个 名 为 “员工 医疗 费用 统计 表 .xlsx” 的 工作 每 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命 
名 为 “员工 医疗 费用 统计 表 ” 在 Al 单元 格 以 及 A2: H2 单元 格 区 域 中 输入 表 标 题 、 日 期 、 
员工 编号 、 姓 名 、 性 别 、 所 属 部 门 、 医 疗 报销 种 类 、 医 疗 费用 和 企业 报销 金额 等 项 目 ， 如 图 
4-42 所 示 。 


| 工 2 ” ££ 

| a B Sli E F E H | | 
1 | 员工 医疗 费用 统计 表 

[2 | 日 期 ” 员工 编号 姓名 性 别 所 属 部 门 医疗 报销 种 类 ”医疗 费用 企业 报销 金额 [| 


图 4-42 输入 表格 的 标题 及 各 项 目 

如 se 在 工作 表 中 输入 报销 日 期 、 员 工 编号 、 姓 名 、 性 别 以 及 所 属 部 门 等 信息 ， 如 图 
4-43 所 示 。 选 中 Al: HI 之 间 的 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 沫 上 
项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 4-44 所 示 。 


| 二 | 二 Fy 画图 如 总 是 轩 请 mn | | 是。 间 
i 下 f b E 四 了 “过 。 ,| 作 科 十 项 。 看 用 。 师 元 关于 世 me 
1 品 工 匡 疗 民用 虑 计 灰 。 可 昌 了 年"| 男 -| 身 " 和 点 "| 宇 * 甘 亚 涅 理 归 国 " 全 - 吕 。| 诚 澡 。 。 WE ee 
2 _ 己 因 画工 塘 量 址 看 性 虽 。 序 属 棱 门 医 译 操 下 御 敬 医 闻 要 周 衬 直 禄 福音 动 ge - 3 3 时 史 a 
3 1 于 对 对 过 人 在 耻 : = = , , 素 伍 -号 | 
ay 于 六 讶 友人 小 看 枯 | | | AL = 后 | 同 工 区 辣 权 用 谍 生硬 — 可- Ss 
5 2 岂 要 术 可 生产 家 er Ea" FE E a 3 Ld he 
I 院 过 守 黑 生产 茎 | - 
? 入 严正 男 小于 苍 入 各 9 
4 种 正 帆 ” 喜 牺 畦 可 hie a 
3 7 耳 正 胃 于 殊 局 4 及 和 
Ww 号 亨 砷 指 ”过 由 声 杯 ee 本 
11 3 国 赴 时 让 正好 ee = 
1 二 焊 广 生男 。。 财 兰 贸 2 
1 11 虹 军 。 男 ”如 冰 熏 一 a en 
1 1 六 卫 平 往 上 芭 由 帝 福 Hh -re 
18 宁 平 忻 ”去 有 田 务 家 到 二 Er 
4 阵 贡 女生 产 俘 避 各 这 龙 回血 律 i 
17 15 超重 风 悄 内 本 ， 时 晤 。 司 。 制 加 上 SE 
Tk 司马 三。 去 情 俏 重 证 于 二 一 坟 一 财 刁 最 可 
th 17 王 性 。 轩 ” 业 疡 种 5 宙 子 忆 安 。 半 归 二 和 
2 1 如 檀 贱 EE 情 峙 贸 4 降 量 大 定型 要 ll i 
21 3 I 1 就 惊 是 ”去 情 俏 怀 EY Ee 御 罩 慎 二 ee 
32 Ml] 0 陵 去 忻 男 。 畏 基 乱 名 马 竹 “高 。 ” 业 入 上 邮 一 下 Pe 
23 17 于 王 。 轩 生 严 地 EE 
赋 外 入 一 电 和 畏 旬 二 是 ”四 示 量 年 二 本 [ 
25 音 沈 污 俐 前 情色 i 
人 证 矣 军 策 里 息 簿 评 i 芭 慑 贡 
zf 


图 4-43 输入 表格 的 内 容 图 4-44 设置 Al1: HI 单元 格 区 域 的 格式 
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多 SEE 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “文本 对 齐 方 式 ” 组 合 框 的 “水 平 对齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“居中 ”选项 ， 在 “文本 控制 ”组 合 框 中 勺 选 “ 合 并 单元 格 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-45 所 示 。 

人 SEE 先 择 “字体 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 “字体 ”为 “华文 彩云 ”， “字形 ”为 “加 
粗 史 “字号 ”为 “24 风 “颜色 ”为 “ 浅 绿 色 ” 如 图 4-46 所 示 。 


| 数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 边框 | 填充 | 保护 | 
文本 对 齐 方式 字体 外 ): 字形 @@: 字号 @): 
平 对 齐 0D : 华文 彩云 加 粗 24 
号 ^| | 党 -| |16 a 
: TT 而 18 
攻 百 对 弄 V): 天 | 图 | 加 厅 20 9 
[中 四 侣 We Em | | 
TE T 区 华安 行 和 - -| | ~ 
下 划 线 四 颜色 人 ) 
文本 控制 ol 由 
i “ | 鞍 i] sa © 
口 织 4 字体 填充 0 ® 0 包 度 四 ) 特殊 效果 
梧 是 除 线 外 ) | 
| 四 | E J . 
文字 方向 并 ) : 祭 


根据 内 容 


这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 


4-45 ”设置 文本 对 齐 的 方式 4-46 设置 字体 的 样式 


人 sssg 选择 “填充 ”选项 卡 ， 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 ， 即 可 弹出 “填充 效果 ”对 话 
框 ， 在 “颜色 ”组 合 框 的 “颜色 2” 下 拉 列 表 中 选择 “橙色 ”选项 ， 在 “ 底 纹样 式 ” 组 合 杠 
中 选中 “中 心 辐射 ” 单 选项 ， 如 图 4-47 所 示 。 

好 ee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 
看 到 单元 格格 式 的 设置 效果 ， 如 图 4-48 所 示 。 


Ml = 让 所 | 轴 工 医 辣 雪 用 找 守 素 
| 上 -li E 下 | 目 
渐变 | , 同化 看 


颜色 z | 目 其 而 T 注 寻 。 就 区。 体 和 所 赂 部 门 。 医疗 报销 种 党 。” 医疗 要 而 业 报 销 章 莉 

色 Q 10): 3 | ZO6=20 1 至 葡 苇 ”二 人 人 事 孝 
- ) 六 1 回 和 | 辣 人 和信 2 素 广 寻 区 人 事 趣 
9 冯 色 区 | 交合 3 二 委 和 在 生产 部 
预 设 G) 颜色 2 2): -07-15 4 来 光 此 风 生产 角 
ee | 35009055 5 林 严 正 ” 画 人 年 部 
|] 国人 人 
9 | 3009-08-11 7 埋 正 。” 轩 年 产 部 
1 站 | 2009=07=28 8 李 格 虱 ” 云 上 生产 邦 
1 | i 9 国庆 。 办 生 疡 部 
ly | A0905=27 垃 回 变 录 轩 财 苦 趣 
: ry 1 | 1 11 晤 军 。” 办 财务 地 
底 纹 样式 县 形 包 ) 1 | 3009-06-2 地主 予 培 去 财务 地 
|| 四 水 平 名) 15 六 -9 13 率 手 以 ”去 。 ” 财 鼻 邮 
5 垂直 心 ) 6 | 300905- 引 14 陈 去 生产 者 
|| eRtw 17 | 2009-06-25 15 赵 王 风 克 ”和 销 悄 邮 
| 交配 =1 生 起 马莉 。 未 和 销 蕴 评 
i jd @) 示例 1 | 2009 07-25 I 王 霸 贝 第 产 部 
9 角 部 往届 世 20 | 2009-06-28 18 家 刚 。 更。 悄 骨 地 
回 中 心 辐射 如) 间 | 中-07- 嗓 EE 悄 东 部 
22 3009-06-15 20 张 宏 体 ” 轩 。  ” 畏 候 都 

2 

2 

[确定 | | 取消 

一 一 J oY 


4-47 “填充 效果 ”对 话 框 4-48 ”单元 格格 式 的 最 终 设置 效果 


si 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 A2: H2 和 A3: H22 之 间 的 单元 格 区 域 的 字体 格式 ， 
在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 设置 “居中 ”显示 和 “自动 换行 ”等 ， 如 图 4-49 所 示 。 

8 再 选中 A: H 列 ， 拖 动 鼠 标 指针 调整 列 宽 ， 使 单元 格 中 的 内 容 在 一 行内 显示 。 
在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “自动 调 
整 列 宽 ” 和 “自动 调整 行 高 ”选项 ， 即 可 根据 单元 格 中 的 内 容 自 动 调整 列 宽 和 行 高 ， 如 图 4-50 
所 示 。 
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1 
员工 医 ; 医疗 企 [= , . pp — - , 
日 期 和 站 姓名 性 别 所 属 | 医疗 所 医疗 | 企业 报 4 ,有 目 捧 | 员工 注 导 | 姓名 "性别 | 所 属 问 门 | 医疗 报 犀 种 | 医疗 裔 用 企业 报销 二 类 
- 演 号 部 门 销 种 类 费用 销 人 金额 3 0-0820 1 王 和 四 等 ” 友 ” 人 苗 郭 
3 2009-06-20 1 王 芳 芳 女 人事 部 | z 李 广 山上 吉 小 事 钱 
生 2009-06-29 2 本文 涝 。 女 人事 部 | 5 区 的 -07-05 3 这 要 要 上 生产 部 
§ 2009-07-05 3 妆 爱 爱 女 ”上 生产 部 0-07=19 张 党 光明 此 疡 解 
2009-07-19 4 凡 贞 站 时 生产 部 T= =23 与 打 严 正 四 汪 事 访 
7 2009-05-23 5 林 严 正 ” 男 人 事 部 人 
8 2009-08-04 pb 孙 芷 依 女 ” 销 世 部 [i 的 0 EB 琴 梅 模 尼 产 部 
名 2009-08-11 7 训 正 男生 产 部 [11 | a009-09-23 9 国 拨 。” 胃 ”村 产 吨 
10 2009-07-28 8 地 格 梅 女生 产 部 | 05=27 10 灯 广 此。 男 财务 部 
11 2009-09-23 9 臣 座 男 ”生产 部 [13 O09-05=19 11 县 军 Ed 财务 角 
12 2009-05-27 10 林 文 粮 。” 曙 ”财务 部 尼 本 加-06- 112 证 于 息 友基 装 半 
13 2009-05-18 11 ”吴军 。 男 ”财务 部 站 
14 2009-06-23 12 生子 境 女 时 如 名 | 17 ai-06=55 ] 号 下 王 去 悄 此 部 
15 2009-08-28 13 宋 子 怡 。 女 财务 部 | 1a 03-08-18 16 马莉 ” 安 情 他 机 
16 2009-05-26 14 陈 甄 女 ”生产 部 | 了 007=25 1 再 霸 。 略 生产 部 
17 2009-06-25 15 起 玉 风 交 销 此 部 | am 2 和 18 he a 本 
18 2009-08-18 16 马莉 女 销售 部 | 0 O09 ?机 ， 
19 1 2009-07-05 197 于 各 男 ”生产 部 | T0066=15 mn 张 赤 全 。” 男 情 忆 部 
芭 2009-06-28 18 几 刚 另 销 忆 部 
21 2009-07-02 19 议价 位 玄 和 销 营 部 3 
22 2009-06-15 20 张 宏 司 。” 另 ”销售 部 卜 
3 、 » 一 一 入 如 » rz py 
图 4-49 设置 A2: H2 和 A3: H22 单元 格格 式 效果 图 4-50 调整 列 宽 的 效果 


> 4.2.2 设置 医疗 报销 种 类 有 效 性 


企业 对 员工 医疗 费用 的 报销 有 一 定 的 限制 范围 ， 一 般 报 铀 范围 设 定 为 药品 刁 、 住 院 费 、 


理疗 费 、 体 检 费 、 计 划 生 育 费 、 接 生 费 、 
规定 范围 的 员工 需 自费 医疗 ， 为 此 需要 设置 医疗 报销 种 类 的 数据 有 效 性 。 
对 医疗 报销 种 类 设置 数据 有 效 性 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
ssg 打开 “员工 医疗 费用 统计 表 .xlsx” 工 作 钴 ， 


注射 费 、 针 灸 费 、X 光 透 视 费 以 及 输血 费 等 ， 超 过 


和 “员工 医疗 费用 统计 表 ” 工 作 表 


中 选择 F3: F22 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 有 效 
性 ”下 拉 按 钮 选择“ 数据 有 效 性 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 如 图 4-51 所 示 。 

人 sseg 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 
文本 框 中 输入 “药品 费 ,住院 费 ,理疗 费 ,体检 费 ,计划 生育 费 ,接生 费 ,注射 费 ,针灸 费 ,X 光 透 视 费 ， 


输血 费 ”( 其 中 “,” 英 文 状态 下 的 逗号 )， 如 图 4-52 所 示 。 
ee 


er 


3 因 am 4 园子: 


基肥 。 二战 南 条 | 加 遇 | 局 和 pe 
和 r 站 罗 痪 到 TE -。 乓 呈 汪 
源 擂 全 环 各 沾 到 喜 壬 工 册 站 三 时 元 


1 
日 期 。” 员工 篇 号 姓名 性别 所属 部 门 医疗 报销 种 综 
2009-06=20 平和 和 葡 ”起 人 


= 
二 三 


1 站 一 
9-06 = 有 9 有 这 次 钙 去 XI 和 月 X 鱼 
2009-07-05 EE 识 要 委 。 万 一 一 一 Re 
006 -00T=1 由 评 一 二 :nn = 二 、 : 
0 设置 “| 输入 信息 | 出 错 警告 | 输入 法 模式 | 
2 所 孔 正 依 次 pr ee 
a0 0 -Ll 到 韩正 EE 有 效 性 条 件 
2003-07-29 中 译 楼 性” 女 爷 计 由 ) : 
3003-09-23 a 困 惠 奥 序列 |r| 图 忽略 空 值 包 ) 
2 -27 Im 村 文 基 时 站 pas TF“ 
19 11 是 替 更 数据 年) : 加 提 世 下 拉 衍 头 (I) 
Te 12 证 子 琦 ”去 | 
i 139 率 子 怕 ”去 
2009-05-56 14 蒜 曙 如 
= = 15 蚜 玉 网 去 
09-1 16 马 先 上 志 
0 5 13 下 独 时 
-= 1 | 男 
=07=08 1 旬 斌 停 便 去 
009=06=15 动 虑 宏伟 时 


| 23 


Ee 
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图 4-51 设置 F3: F22 之 则 的 单元 格 区 域 的 数据 有 效 性 
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4-52 “设置 ”选项 卡 
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SEE 二 选择 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “ 选 定 单元 格 时 显示 下 列 输入 信息 ”组 合 框 的 
< 标题 时 ” ee “请 输入 医疗 报销 种 类 ”， 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “可 以 单 击 下 
拉 箭头 按钮 从 下 拉 列 表 中 选择 !”， 如 图 4-53 所 示 。 

Ea 选择 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 在 “输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 警 告 ” 组 合 框 的 
“样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”选项 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “医疗 报销 种 类 错误 ”在 
“错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 单 击 下 拉 箭头 按钮 从 下 拉 列 表 中 选择 !” 出 错 警 告 信息 ， 如 图 
4-54 所 示 。 


输入 法 模式 
选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (8) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输 六 信息 : 
标题 民 ): 
请 输入 医疗 报销 种 类 


pe ye 
办 闪 .无 交 数 据 时 显示 下 列 出 鲁 获 告 : 
样式 0) 标题 鼎 


国 和 


攻关 信息 民 ) 
可 以 单 击 下 拉 重 法 按钮 具 下 拉 列 表 中 选择 


首 误 信息 虹 ): 
请 单 击 下 拉 衔 法 按 钮 从 下 拉 列 表 
中 选择 ! | 


] 


4-53 “输入 信息 ”选项 卡 4-54 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 


步 只 s5, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 此 时 单 击 F3 单元 格 ， 则 右 侧 出 现 一 个 下 拉 按 
钮 ， ae 下 方 显 示 出 输入 的 提示 信息 ， 如 图 4-55 所 示 。 
人 si6g 单 击 F3 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 依 据 报销 凭证 为 其 选择 适当 的 报销 种 类 ， 如 图 
4-56 所 示 。 


2 姓名 “性 别 所 属 部 站 医疗 报销 种 类 ”医疗 下 用 “企业 报销 爹 疾 山大 女人 于 
让 2009 王 劳 等 ” 女 Rs 有 ed 具 事 六 
200 2 字 文 媒 二 人 和 潜 替 雪 丰 生 袁 瞩 
5 | 200 3 架 女 ”生产 部 上 张 此 二 ”男生 产 部 
5 | 20 4 强 光 光 ”男生 产 邦 林 疡 正 _ 导 人 人 草 部 
7 | 2009 5 林 严 正 田 人 事 部 让 和 os 
8 2009 3 占 孙 正 优 ” 广 宵 人 部 s 李 枢 诲 “专业 问 邵 
a | 2009-08=1 7 坦 正 加 生产 部 包机 麻 田 生产 宰 
10 2009-07-23 8 六 覆 覆 净 引产 歼 记 困 实 龙 办 财 荔 禄 
11 | 2009-09 3 困 庚 生产 堵 译 附和 
12 | 2009 10 林 文 龙 ” 男 ”财务 部 于 
13 11 具 军 男 财务 部 下 由 二 
14 12 还 子玉 浆 财 芳 宰 i 名 如 玉 风 页 主音 祁 
1 13 案子 恰 冯 财务 邵 456. 马 笛 痪 栈 丰 本 
16 14 陈 右 到 生产 俘 1F 至 圳 园 生产 福 
i7 | 2009 15 妓 玉 销 省 部 | 男 蚤 看 时 
18 | 2009-03-1 16 马莉 ”女人 悄 当 部 19 议价 网 二 示 师 
19 | 2009-07-25 17 王 器 四 生产 家 a 
20 | 2009-06-2 13 究 用 | 销 者 部 
a | 2009-07-( 19 沈 爷 例 女 悄 要 部 
22 | 2009-06-15 20 张 守 向 男 衬 江 部 
二 :A 日 -一 人 一 \ 生 于 芭 [ 克 、 > 2 性 
4-55 ”查看 输入 的 提示 信息 4-56 ”选择 医疗 报销 的 种 类 


8 到 在 选中 合适 的 报销 种 类 后 ， 即 可 将 选中 的 医疗 报销 种 类 填充 到 选中 的 单元 格 
中 ， 如 图 4-57 所 示 。 用 同样 的 方法 填充 其 他 的 医疗 报销 种 类 ， 如 图 4-58 所 示 。 
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日 期 | 员工 病 号 姓名 性别 所属 部 门 : 医疗 报销 着 党 ”企业 报 精益 显 


pap | 1 平 呈 咕 ” 宗 司 2 1 至 等 获 安 硬汉 
LL 守 客 大 ” 妈 上 草 禄 el 9 Ed ht 由 理 祝 寄 吧 可 
5 | 5 3 深 雪 去 六 上 生产 本 B05 深沉 织 友 生产 元 理疗 
BB 是 张 光 滋 轩 生产 入 2009-07-19 在 张 光 光田 生产 稻 性 樟 
ee | 引 娃 忆 正 ”出 小 草 称 | 2 5 总 严正 黑 上 事 未 计划 生育 昔 
BB a 站 牟 革 优 区 请 此 髓 en 6 和 孙 芷 想 直 情 情 能 茄 虽 费 
了 | 3009=g=i1 了? 逻 正 男 生产 各 il 7 韩正 男 生产 浮 伍 呵 避 
1 a 号 桂林 侯 ”去 生 严 丁 | 7 日 李 膨 棋 去 生产 超 与 栓 喜 
1 阅 和 站 半 = 了 了 Ei 里 生产 解 i 相国 康 EE 业 疡 粘 控告 可 
1 r=27 垃 壬 灾 赴 轴 财务 郁 2 2 S27 垃 玉 充 荡 发 慰 荔 其 注射 时 
瑟瑟 9 一 二 14 各 军 轩 财 劳 髓 nm 11 暴 军 图 峙 蜗 髓 导向 雪 
PE = 12 王子 于” 变 财 范 和合 2 ia 证 子 现 专 崔 水 程 输血 避 
1 可 ] 2009=-0BH-z8 13 守 于 忆 在 妈 务 带 | 昌 [ 风 下 全- 人生 13: 宁 罕 慷 “ 塘 财 渗 埠 理疗 能 
1 2 4 苹 蔓 x 生产 能 a 二 际 番 去 侍 严 葬 搂 生 骨 
| 15 型 玉 风 安 销 剧 年 | A062 15 淖 玉 网 点 帆 伍 天 注射 费 
1 | D1 详 沪 列 走 销 示 宝 ea bt i6 马 萌 去 Li 于 庆 机 和 
了 阅 0 一 2 17 王权 男 此 疡 入 02 ti 至 可 胃 生产 区 计划 生育 藤 
ee 19 贸 闻 男 请 此 者 2 | IE iE 入 郊 出 恼 此 雇 性 沾 组 
2 = = 1] 六 停 创 去 请 玉生 IE 时 社 将 册 让 博 情 胰 旺 疗 旨 
了 1 20 瑟 杰 刁 男 销 剧 崩 | 1 2 张震 迪 : 胃 懒 此 失 医 吕 能 
向 汪 
EL 
|] 
2 


4-57 ”填充 选中 的 医疗 报销 的 种 类 4-58 ”填充 其 他 医疗 报销 种 类 


> 4.2.3 ”输入 医疗 费 


依据 报销 赁 证， 在 “医疗 费用 ” 列 内 输入 员工 所 花费 的 医疗 费用 ， 对 输入 的 医疗 
费用 进行 数字 格式 设置 。 输 入 医疗 费用 的 具 i 如 下 : 

外 时 jj] 开 “员工 医疗 费用 统计 表 .xlsx” 工 作 禾 ， “员工 医疗 费用 统计 表 ” 工 作 表 
的 “医疗 费用 ” 列 内 依次 输入 员工 所 花费 的 医疗 费用 ， 4-59 所 示 。 

人 se 选中 G3: G22 之 间 的 单元 格 区域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “对 
话 框 启动 器 ”按钮 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 4-60 所 示 。 
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1 3 这 世 3 记 主 计 机 生产 圳 地 访 过 L100 T9728 9 学 强 旺 此 或 严 可 钴 文旦 Ei 
Ll SO 西康 再 本 产 副 喘 生 雪 Ls Pa he 日 EE 要 是 声 者 粮 生 地 1 
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二 汛 池 由 ”中 天 大 部 输血 天 [a TO-21 12 汉字 右上 廊 轩 凋 导 六 点 区 a 
1 - 让 各 村 了 于 由 二 于 盘 晤 吓 评 肘 Ea 2 .8- 立 遇 i 琐 哇 樟 芷 财 吉 新 理 蘑 需 Ea 
1 .D326 有 二 聊 熏 -本 吕 声 亏 楼 业者 83 Pu a EE 沾 司 此 二 部 吕 接 主 要 a] 
be ls 是 三 吧 . 悍 细 于 省 上 晤 村 [| B09. 23 FE 师 焉 民 . 所 司 晶 兽 注射 声 [Cana 
EE EE 思 古 [本 怕 别 王 忆 交 于 直 和 6 1 Eh 马 曲 本 下 里 餐 区 沽 ,得 且 机 中 
1 2 1? | 下 生产 韦 讲 制 和 业 青 赤 | DONT .25 17 下 是 贰 生产 可 全 到 二 商用 Bn 
a D285 i 看 本 再 由 加 上 峰 悍 洪 堆 [a | EE-! 下 前 要 四 量 过 尾 遇 过 [i 
上 了 证 沈 奉 出 EE 慷 寺 部 青 半 时 lew Pa Fe Le 时 世相 | 万 情 甸 上 师 于 并 办 Le 
Ee LOR- a0 多 富 俩 再 司 备 蜗 证 是 夫 1100 En Pn 驱 填 停 柚 和 后 基部 雷 病 堆 1 二 


4-59 输入 员工 所 花费 的 医疗 费用 4-60 设置 G3: G22 之 间 的 单元 格 区 域 格 式 


人 ES 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “会 计 专用 ”选项 ， 在 “小 
数位 数 ” 和 人 微调 框 中 输入 “2”， 在 “货币 符号 ”下 拉 列 表 中 选择 “和 丫 ” 选 项 ， 如 图 4-61 
所 示 。 

人 Se 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 所 选单 元 格 区 域 中 的 数值 以 会 计 专 用 格式 显示 ， 如 
图 4-62 所 示 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 四 Cy 


目 期 员工 编号 


姓名 | 性别 所属 部 门 | 医疗 报销 种 类 | 区 
| 由 训 ”上 对 刘 | 宗 体 .| 过 要- | -请 十 -| 保 的 -| MW 1 三 东芝 二 人 可 部 区 天 
革 刘 是 ] 0 Ee 学 点 贼 ， 上 久 . 训 半 是 吉 时 年 
雷 ] | PD D5 3 诚 基 本。 去 本 声 释 理 背 费 时 
坚 S7 pt | 2 自 见 总 团 二 疡 部 体格 -时 | 至 
各 什 山 喇 ;上 生 20009.05.23 村 本 疝 正 项 外 吝 器 计划 生育 到 站 
iiri cicir 站 a 串 亚 局， 本 “| 情 生 可 加 而 情 号 
YD.11 ? 帽 正 轴 生产 骂 位 吨 昌 对 
W907.28 EE 妾 楼 桥 。 点 生产 部 售 税 时 Fh 
DOD 2 雷 康 甫 二 疡 哇 接生 过 EL 
W90527  。。 垃 种 光志 。 青 。 财 盘 关 注册 要 ¥ 
-站 号- 号 1 其 可 再 对 闸 嘲 4 届 区 了 
a 23 12 了 泽 予 二 去 财 曾 话 榈 二 时 了 
HD 14 寺村 + 去 村 和 盟 寻 理 苯 和 
Ed 14 防 起 所 生产 吕 接生 过 也 
会 计 格式 可 昌 一 对 二 拓 行 痪 形 罕 全 各 小雪 号 审计 。 | 和 和 
W025 17 和 电表 生产 才 计划 生 请 晤 | 本 
JWLLOHr ES 1 名 , 业 站 同时 肢 叶 关 党 天 
MT 这 售 全 二 情 合 才 理 关 时 
| = 了 清二 | -15 20 了 借 守 佛 。 胃 机 站 强 师 咒 轩 


4-61 设置 单元 格 区域 类 型 为 “会 计 专 用 ” 4-62 ”以 会 计 专 用 格式 显示 数据 


HS> 4.2.4 ”计算 企业 报销 金额 


一 般 企业 对 员工 医疗 费用 并 不 是 全 额 报 销 ， 而 是 部 分 报销 ， 因 此 需要 计算 企业 报 
销 金 额 。 

计算 企业 报销 金额 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 es 打开 “员工 医疗 费用 统计 表 .xlsx” 工 作 敌 ， 在 “员工 医疗 费用 统计 表 ” 工 作 表 
中 选择 H3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(G3=""，""，G3*0.8)”， 即 可 在 H3 单元 
格 中 显示 计算 结果 ， 如 图 4-63 所 示 。 

人 sseg 再 选中 H3 单元 格 ， 可 看 到 该 单元 格 中 显示 出 计算 结果 ， 而 编辑 栏 中 显示 的 
却 是 输入 的 公式 。 将 鼠标 指针 移 到 H3 单元 格 的 在 下角， 当 鼠 标 指针 变 成 “+” 形 状 时 往 
下 拖 动 至 H22 单元 格 ， 即 可 将 单元 格 的 格式 和 公式 填充 到 H3: H22 之 间 的 单元 格 区 域 
中 ， 如 图 4-64 所 示 。 


国 于 EF 
i le A Th): -bdr 


性 别 所 属 部 门 、 医疗 报 镇 炉 汰 ”医疗 红 辕 
肯 院 进 250.00 


由 B C D 


人 性别， 所 


属 部 门 ” 区 疗 报 销 种 席 医疗 费用 已 
人 人 事 新 主流 居 $250.00 


| > ,= 日 其 
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1 07.28 8 入 桥 桥 疤 生产 者 杀人 锭 儿 ¥ 1.400 LE 时 加 府 轿 特 上 生产 可 条 导 过 a 
iT | 让 这 x 生产 部 粮 交 吉 ¥ TS00 由 站 局 而 电 严 证 胜 生 壳 0 
3 ] 炭 文 龙 x 洒 关 坟 这 封 俩 ¥ i To 证 和 四 财 喜 琶 主 射 堆 0 
1 15 甘 怪 财务 部 久久 珊 ¥ 750 11 于 军 在 财 圳 者 杆 昌 过 Ta 
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1 $.28 党 予 控 肝 夯 评 理 章 雪 900 .3 13 或 于 性 去 畦 兽 择 醒 清 者 i 
16 26 陈 殖 业 产 部 法 区 和 顷 ¥ 45 a 1a 陆 三 本 生产 那 距 和 主 规 LE 
27 2009-0¢ 25 越王 区 机 核 第 部 泛 填 雪 ¥ 60 国有 oo ls 由 二 2 情 蕴 者 证 射 轩 和 
18 S$.18 这 司 变 悄 千 产 [ 实 光 车 需 $50 .18 lt | EE 畏 曾 部 各 计 进 视 贞 LE 
1 2 i 下 生产 部 和 刘 交 育才 V $50 1 亚 面 四 中产 者 计划 释 面 民 Ln 
5 5 | x 悄 等 挛 条 瑞雪 ¥ 6 用 -= 1 | 团 情 曾 者 相遇 过 Lr 
1 完 价 第 去 悄 策 郑 DD 着 ¥ IT 19 史 协 鲍 。 此 情 折 孝 腊 清 专 2 
号 莹 实 信 田 销售 部 劳 克 和 雪 ¥ 1,100.00 a i 委 浑 入 。 村 情 芒 内 [hy 区 


4-63 计算 H3 单元 格 中 的 企业 报销 金额 4-64 复制 H3 单元 格 公式 至 H22 单元 格 中 


G2 选中 H3， H22 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 
字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列表 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ， 如 图 4-65 所 示 。 
G9 此 时 可 看 到 数字 格式 中 货币 格式 的 设置 效果 ， 如 图 4-66 所 示 。 
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检 接 选 女 生产 部 I Wh 1120 LU 3 -3 8 此 驻 允 上 友 主 疡 面 本 140m 重 的 
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图 4-65 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 4-66 查看 数字 格式 中 货币 格式 的 设置 效果 


>> 4.3 ”制作 舌 旅 费 报销 单 


报销 单据 管理 是 企业 费用 管理 的 重要 组 成 部 分 ， 需 要 对 各 种 费用 的 报销 进行 规范 管理 ， 
下 面 以 到 旅费 报销 早 为 例 介 绍 报销 单据 的 制作 过 程 。 


A> 4.3.1 创建 报销 单 


一 般 情 况 下 ， 员 工 在 出 差 前 会 从 财务 部 门 预支 一 定数 额 的 资金 ， 在 出 差 结束 后 ， 出 差 人 
员 完 整地 填 制 员 工 差旅费 报销 单 ， 财 务 部 门 会 根据 员工 上 交 的 原始 凭证 上 的 实用 金额 实行 多 退 
少 补 的 报销 政策 。 为 了 便于 财务 部 门 对 报销 单据 进行 存档 ， 需 要 制作 固定 格式 的 报销 单 。 

创建 差旅费 报销 单 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
人 ss 新 建 一 个 空白 工作 每 ， 选 择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 列表 中 的 “另存 为 ” 按 
钮 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 4-67 所 示 。 

人 SEE 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 中 选择 工作 筹 的 保存 位 置 ， 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 文 
本 框 中 输入 “员工 差旅费 报销 单 .xlsx”， 如 图 4-68 所 示 。 
[Se - 


3 PEE — EL CE EZ 


pe 3 ns a 


有 关 新 建 Microsoft Excel 工作 襄 的 信息 
CY ey os or op 用 Mossft bod 工 Fn 


i [Pd 
2 全 人 AM 二 生 2 人 更 丽 久 工 ET 全， 


文生 | 填 乐 2010/3/16 13:35 文件 
o ms 同 】 潮 信 而 州 由 法 总 ds 3010/3/15 B55 Microsoh Ece 
大] 漠 信 强 用 由 清音 1 2010/3/15 1115 Microsoft Ex | 
| 天 寺 下 只 3 同 ] 新建 Microsott Excel 工作 可 2010/3/165 1356 Microsoft Exce 
各 于 二 熏 (C] 同 ] 医 17 避 用 法 计 要 xlsx 2010/3/15 1803 ”Microsoh Exce | 
C3 地 培 涪 盘 (D:) 
en book (Ed 
n p> va T 
xsam[EGRaa 
保存 沈 于 [T): | Exkel 工作 等 = 
kd dk 后 忆 ; 通 加 标记 


全 六 肆 融 下 


4-67 选择 “Excel 工作 每 ”菜单 项 4-68 “另存 为 ”对 话 框 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 = 


全 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 保存 新 建 的 工作 敌 ， 随 即 工 作 敌 的 标题 就 变 成 了 “ 员 
工 肥 旅费 报销 单 ”” 如 图 4-69 所 示 。 


图 4-69 ”更 改 工 作 短 标题 为 “差旅费 报销 单 ” 
3a 根据 差旅费 报销 单 应 包含 的 内 容 输入 相应 的 文本 信息 ， 如 图 4-70 所 示 。 


M2 国 A 
| | LD [EE | 加 Hd 
1 员工 姜 旅 费 报 销 单 
| 妊 首 部门 职务 出 差事 由 
3 时 间 出 差 地 点 竟 用 金地 
4 出差 时 间 返回 时 间 起 点 评点 交通 费 住宿 器 上 学 性 莫 通讯 器 其 他 
5 
后 
下 
四 
1 立言 计 总 额 币 变 差 读 六 鲍 阁 退还 或 补 冶金 额 
11 | 冯 办 人 人 南 桩 人 将 注 


图 4-70 输入 表格 的 相关 信息 


3 去 右键 单 击 A1: I1 之 间 的 单元 格 区 域 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 
单项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “文本 对 齐 方 式 ” 组 合 框 
的 “水 平 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 在 “文本 控制 ”组 合 框 中 选中 “合并 单元 格 ” 复 
选 框 ， 如 图 4-71 所 示 。 

人 ey 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 “字体 ”为 “华文 琥珀 ”“ 字 号 ”为 “20”，“ 颜 色 ” 为 
“ 权 色 ” 如 图 4-72 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 对 标题 的 设置 ， 如 图 4-73 所 示 。 


[EE 二 放 | 3 | 这 车 | 王 边 可 | 汗 刘 | 如 槐 | 
交 地 对 闭 方 起 
ye EF 由 


BJ 


| 器 手 | 字 0 折 忻 戏 困 


微软 卓越 faBbO© 


这 是 TreeType 字体 。 屏 医科 打 EP 机 上 都 将 供用 该 字体 。 


[|_ 注定 |] [了 股 油 
图 4-71 设置 文本 对 齐 方式 图 4-72 设置 字体 的 格式 


ES 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 中 设置 A2: I11 之 间 的 单元 格 
区 域 的 字体 格式 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 选择 “大 中 ”显示 和 “ 目 动 换行 ”选项 ， 如 图 4-74 
所 示 。 
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I 机 "上 奥 -| 本 :| 下 莫 | 基 -， 员 当 | 上 pe i ey i 
, 方志 记 趟 : 训 元 堆 ET mm 百 
7 蚌 | 局 TE 和 t 下 [ | li | 
E E 让 和 E ET | 员工 鞋 旅费 捧 销 单 
: a i Ey 二 区 名 询 和 出 著 事 自 
2 于 本 弄 EE a 时 间 商 
了 二 点 类 间 击 和 出 莱 吕 。 芋 回 时 性 窗 取 国 
和 六 尖 和 。 太 窗 要 装 羽 区 通讯 划 避让 “A i i 
5 
> 
10 诗 计 总 者 吓 查 整 庆 村 音 电 过 还 址 补 熙 鱼 畏 于 二 i hd 
11 | 既 为 而 晓 关注 由 经 办 入 审 楼 具 备 入 
1 I 宣 
oy > 下 SM] Y — 
图 4-73 ”标题 的 设置 效果 图 4-74 设置 A2: I11 之 间 的 单元 格 区 域 居中 


并 目 动 换行 显示 
人 sa 对 工作 表 中 部 分 单元 格 进行 单元 格 的 合并 操作 ， 并 适当 调整 行 高 和 列 宽 ， 如 图 
4-75 所 示 。 选 中 Al: I11 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 边 
框 ” 下拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 的 “边框 ”列表 框 中 选择 “所 有 框 线 ”选项 ， 即 可 为 选中 的 单元 
格 区 域 添 加 边框 ， 如 图 4-76 所 示 。 


出生 时 证 回 时 一 在 罕 PT 
| 出 间 时 二 上 时 加 点 络 点。 交通 费 住 窜 。 餐饮 费 通讯 其 他 
5 


了 


11 经 人 


图 4-75 en ee 图 4-76 设置 边框 的 效果 
人 SEE 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 将 工作 短 保 存 ， 如 图 4-77 所 示 。 


> 4.3.2 插入 并 设置 图 片 


用 户 可 以 在 Excel 表格 中 插入 合适 的 图 片 以 美化 表格 ， 并 可 以 使 用 Excel 2010 的 图 片 编 
辑 功能 对 图 片 进 行 格式 设置 。 插 入 并 设置 图 片 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

外 时 打 开 “ 差 旅费 报销 单 .xlsx” 工 作 每 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 
“图 片 ”按钮 ， 即 可 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 中 选择 图 片 的 保存 
位 置 ， 选 中 要 插入 的 图 片 ， 这 里 选择 “01.jpg”， 如 图 4-78 所 示 。 


a MN og a 
a a , 加 生 忻 痢 二- Ei TT : | p 
二 康 性 11 An a 下， 1 证 各 用 毒 大 语 吉 下 二 ee ee 条 "| 
。 本 了 开 -| 国 :条 - 贞 -| 味 . 证 证 阁 : < 汉 于 单 元 旺 样 过" B= 证 | Weresalt Ernerl -FE 于 及 二 
本 i i 对 | 六 妍 或 昔 元 司 i : ete 
N25 - 下 育 于 oe tan (& 隐 淆 
站 ] 日 i 站 | 0 本 a | 曙 下 攻 国 有 品 撤 襄 渐 这 本 性 全 生计 
局 工 一 由 西 
届 工 莞 能 茧 报销 单 志 作 和 省 -先天 下 及 ee 
2 | 得志 | 取 务 | ”| 囊 要 事 面 一 ers 0|| zn | 
可 i 出 差 地 点 二 必用 使 定 pe ] i 2 oipe | 
WE EE Ss 党 半 
5 EE =| . BEF 
最 | | | | | i 全 yy 
了 O00 | | | 看 要 条 本 hy sare 
和 | | | 1 | 
9 | | | 1 | | | Eh jp = [mE = | 
司 区 时 | zu - mm] 
11 .经 办 人 | 审 技 | | 胡 注 | | 一 一 一 ee 一 er 
如 所 、 
图 4-77 保存 工作 舌 图 4-78 “插入 图 片 ” 对 话 框 
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SEE 单 而 “确定 ”按钮 ， 随 即将 选中 的 图 片 插入 到 工作 表 中 ， 同 时 激活 “图 片 工 
只 ” ep 如 图 4-79 所 示 。 将 鼠标 指针 移 到 插入 的 图 片上 ， 当 指针 变 成 中 形状 时 ， 按 住 鼠 
标 左 键 ， 指 针 变 成 ?形状 ， 拖 动 鼠 标 将 图 片 移 到 合适 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 如 图 4-80 所 示 。 


员工 苦 族 机 级 销 音 
画 I 3 了 | 
费用 前 医 


区 Ph 1 = 后 
和 5 芭 了 L 
2 ge 
ee 
3 [5 a ; 
Na jh IE EE 和 
到 上 


图 4-79 将 选中 的 图 片 插入 到 工作 表 中 图 4-80 调整 后 的 图 片 位 置 
Eees 再 将 鼠标 指针 移 到 图 片 四 周 的 控制 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 双 第 头 形状 时 按 住 鼠 
标 左 键 拖 动 调整 合适 的 大 小 。 也 可 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 调整 “高 有 展 ” 和 “和 宽 
度 ” 微 调和 框 的 数值 ， ee 81 i 


EE | 
1 | Ez ER 


HE 7 人] 一 RS 


10 i = 着 + + 总 
有 ” 授 办 入 市 畔 入 着 往 


图 4-81 调整 后 图 片 的 大 小 

ES 先 中 调整 后 的 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 ， 下 

Re 同 的 亮度 和 对 比 度 ， 将 忌 标 指针 移 到 从 一 个 党 度 和 对 比 度 上 ， 即 可 在 图 片 

上 看 到 预览 效果 ， 在 其 中 选择 合适 的 亮度 和 对 比 度 ， 这 里 选择 “亮度 : -20%; 对 比 度 : 
0%” 选 项 ， 如 图 4-82 所 示 。 

外 9 在 “格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 

合适 的 色调 ， 这 里 选择 “色温 : 11200K” 选 项 ， 人 83 I 


i en 2 一 rn a A i 机 :er mm 
和 时 
“ 贺 圆 辆 画 国 = z 
必 直 ti 二 
证 ~ ee 
= 图 图 公 ; Es 


图 4-82 选择 合适 的 图 片 亮 度 和 对 比 度 图 4-83 ”选择 合适 的 图 片 色调 
外 费时 在 “格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 的 
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“标准 色 ” ee 这 里 选择 “绿色 ” 如 图 4-84 所 示 。 对 图 片 进行 各 种 格 


式 的 设置 后 ， 其 最 终 显 示 效 果 如 图 4-85 所 示 。 


本 画面 面 画 
是 加 电器 隐 点 RE ~ 
晶 囊 时 | 下 各 时 | 、 
br 本 点 


EE 也 二 上 | 二 本 
全。 | 7 » 3 | 
上 岩 点 志 涌 各 Ac Oe - | 
| 县 1 | 4 es |] I | 
上 # 
| | = ea | 
朋 地 项 了 | BE 
用 站 | 虱 广 | | EF: 


图 4-84 ”选择 合适 的 图 片 边框 颜色 
PDP> 4.3.3 插入 并 设置 勇 贴 男 


在 电子 表格 中 插入 覃 贴画 图 厂 可 以 增加 表格 的 美感 ， 同 时 还 
辑 。 用 户 可 以 将 其 插入 到 工作 表 中 ， 并 对 其 进行 各 种 格式 的 设置 。 
在 工作 表 中 插入 并 设置 雯 贴画 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


ES 打开 “员工 出 差旅费 报销 单 .xlsx” 工 作 短 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 
单 击 “ 欧 贴画 ”按钮 ， 即 可 在 窗口 右 侧 弹出 “可 贴画 ” 任务 窗 格 ， 如 图 4-86 所 示 。 


， 洒 上 | 了 wx - 次 折 活 国 " 六 于 ”区 天 A 
全 eo » 
SmartAt ae = 瑟 WS. 吉 列 =- 
类 总 。 夺 请 型， nue > 居 才 本 。 人 三 可 -- 古 切 汪 定 看 晤 汪 文 3 荆 
EE | ON 
图 If oe 4 . e 
S? ed 
用 ) 1 
， 


图 4-85 设置 图 片 最 终 旺 示 效 琳 


可 以 对 这 些 勇 贴画 进行 纺 


襄 计 总 丙 支 划 旅 呈 爹 | | ne | 和 
_ 经 办 EE} EE 


4-86 ”执行 “插入 前 贴画” 命令 


ES 在 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 要 插入 的 前 贴画 的 关键 字 ， 这 里 输入 “商业 ” 如 


图 4-87 所 示 。 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 即 可 开始 搜索 相关 的 甬 贴 画 ， 并 将 搜索 结果 显示 在 下 拉 
列表 框 中 ， 如 图 4-88 所 示 。 


站 名 和 


尘 村 机 ” ] pe 和 合 人 
nn 累 wea = 加 aa ‘Ds 于 乓 2 
. 下 
" 有 , CNYA bd 
员工 荐 旅费 报销 单 WA a 
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上 时间 出 第 好 各 合用 企 琶 所 各 要 于 六 用 全 池 
i 本 睛 mm .usa | 县 二 Ef "Wb 的 业 。 | 交 地 时 | | 入 全 | 寺中 
ER i 业 二 和 和 主 续 $s T | 1 | | 1 
| 看 本 男 | -| 四 可 导 拓 一 丁 本 导 可 且 -一 -一 
-a = 证 量 画 * 人 | 
: a 起 国 
- a 四 符 计 克 预 委 半 谅 攻 大 | 到 评 误 补 者 芝 5 
二 "be | 
i 拔 办 人 LI 钢 社 Dy 
[是 和 | 1 lt | 
13 - 
: 给 | 入 
in | 
I. 
)” - ~ 
is 和 “ 
~ 其 霹 二 Pp 人 @ 
| 本 | 4 mn pr 
本 扩大 | NE) 1 2 : 


图 4-87 设置 搜索 的 条 件 


4-88 ”查看 搜索 的 结 
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3s 在 其 中 查找 合适 的 前 贴画 ， 单 击 剪贴 画 或 将 鼠标 指针 移 到 所 选 剪贴 画 上 ， 单 击 其 

0 选择 “插入 ”菜单 项 ， 即 可 将 剪贴 画 插 入 到 工作 表 中 ， 如 图 4-89 所 示 。 
ES 选中 插入 的 前 贴画， 在 限 标 指 针 变 成 发 形状 时 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 此 时 鼠标 指针 
人 拖 动 鼠标 将 图 片 移 到 合适 位 置 ， 如 图 4-90 所 示 。 

9 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 单 击 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 即 可 弹出 “ 设 
置 图 片 格式 ”对 话 框 ， 再 单 击 左 侧 列表 中 的 “大 小 ”按钮 ， 在 “缩放 比例 ”组 合 框 的 “高 
度 ” 微 调 框 中 调节 高 度 值 到 “147%” 在 “宽度 ”微调 框 中 调节 宽度 值 到 “142%2” 如 图 4-91 
所 示 。 


了 Eu -» | 负片 下 
员工 因 篇 要 报销 单 Oe 了 : 5 c [ 
杜 击 | 阳性 过 至 李 南 
同 看 怨 点 Es 
|" | » FE | 人 | 号 T T ee NTE 于 
|| 加 | 。 则 出 著 地 点 费用 金额 | 
hs | 返回 时 | | | zxw 缴 | 住宿 | 通讯 其 好 | 
| 加 | 点 | 关 点 | 交通 费 器 | 餐饮 费 | " 可 | 地 
:人 局 | 
汉 几 | J 
| | Et EN 
© : Ee | 
i 10 | 着 | | 颜 
a Same 11 | _ 审核 人 | | 备注 _ | 
图 4-89 ”将 筋 贴 男 插入 工作 表 中 图 4-90 调整 后 的 图 片 位 置 


逆 中 8 加 电击“ 关闭 ”按钮 ， 即 可 将 雳 贴画 调整 到 当前 设置 的 大 小 ， 如 图 4-92 所 示 。 在 
“格式 ”选项 卡 中 的 “图 片 样式 ”组 的 “图 片 的 总 体外 观 样 式 ” 列 表 框 右 下 角 ， 单 击 “ 其 
他 ”按钮 ， 即 可 弹出 提供 多 种 样式 的 下 拉 库 ， 如 图 4-93 所 示 。 


4-91 “大 小 和 属性 ”对 话 框 4-92 调整 后 图 片 的 大 小 


Egg 在 下 拉 库 中 提供 了 多 种 样式 ， 将 鼠标 指针 移 到 某 一 个 样式 上 ， 即 可 在 剪贴 画 上 看 
到 预 宽 效 末 ， 在 其 中 选择 合适 的 外 观 样式 ， 如 “了 映像 模 台 ， 白 色 ” 选 项 ， 如 图 4-94 所 示 。 


障 支 苦 壤 春生 


ET 3 


4-93 ”选择 图 片 忌 体外 观 样 式 4-94 选择 样式 并 奏 看 预览 效果 
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二 a “格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ， 从 下 拉 库 中 选 
择 一 种 图 片 的 效果 ， 如 选择 “ 预 设 ”选项 ， 在 其 级 联 列 表 框 中 选择 “ 预 设 6” 选 项， 如 图 4-95 
所 示 。 在 选择 完毕 后 ， 其 设置 驴 贴 画 格 式 的 最 终 显 示 效 来 如 图 4-96 所 示 。 


5 加 三 区 | 


5 ee T37 = 
一 攻 ”员工 出 莽 旅 缆 报 销 单 | 
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” i 间 出 基地 点 竟 用 爹 知 
“er 。 坦 昌 时 | 起 点 终点。 | 交通 费 | 传略 | 。 各 饮 费 。 | 现汇 | 其 他 


[和 
下 
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Tt 

外 


* 天 

" 【 |; i 

, | 员工 出 基 族 要 提 销 单 
部 | | 职务 ] 


2 


[CS 
出 每 地 内 如 用 多 才 
-EI Et 才 饮 避 awd 一 | | 全 | | 
| | | 一 了 王 可 工 了 本 | | 可 还 或 补 众 金 | 
1 a IE me «Seo ; A 全 一 1 
二 生计 | 一 一 二 本 区 宇和 zl! 
| | | 大 一 
而 柱 太 和 一 前 定 一 1 
4-95 选择 “发 光 变 体 ” 效 果 4-96 设置 图 片 的 最 终 效 果 


>> 4.4 ”制作 日 党 费用 表 


日 名 费用 表 是 用 来 记录 菏 段 时 间 内 企业 各 部 门 所 妥 生 的 相关 费用 的 表格 ， 它 以 书面 形式 
记录 和 证 明 所 发 生 经 济 费 用 的 内 容 和 金额 等 ， 必 须 由 完成 这 项 费用 的 相关 人 员 进 行 填写 。 经 
签名 荔 半 后 ， 连 同 原始 凭证 交 相 关 部 门 审核 无 误 后 ， 才 能 报销 费用 。 


> 4.4.1 设计 日 常 费 用 表 


下 面 以 某 公司 12 月 份 的 费用 统计 表 为 例 讲述 企业 日 常 费用 表 的 制作 方法 ， 具 体 的 操作 
步 又 如 下 : 

节 听 时 新 建 一 个 名 为 “日 常 费 用 表 .xlsx” 的 工作 每 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 命名 
为 “日 和 费用 表 ” 在 该 工作 表 中 输入 表 头 ， 包 括 表 格 的 标题 和 所 需 的 列 项 目 ， 如 图 4-97 
所 示 。 

We 先 中 A1: Il 之 间 的 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格 内 容 合 并 并 居中 显示 ， 设 置 字 体 为 
“华文 彩云 ” 字号 为 “22” 字体 颜色 为 “ 监 色 ”， 如 疼 4-98 所 示 。 


» 全 个 "11 . A A = 到 世 可 oie yrs , os 5 = 国 SS a , ep 
< 是 要 性 为 - 本.% ， 远 天 用 表 桥 IE 式 * 如” 国 > 人 压 王 河 强 ”可 -%， re ce 
Fj BIU: ~ 和 岛 " A， w+ 齐全 he 2 性 要 音 元 增 柱 式 。 到 嫩 式 。 了 = a j -A 嘱 - 肖 v8 » 站 者 3 多 天 ”jj 
' 2 
2 A 和 D 了 I 
A 6 EF F 6 Hl i md] = 
1 日 党 费用 礁 I ~- 
县 站 序 号 日 期 员 I 姓 名 部 门 费用 火 别 进账 出 屿 余额 备注 | 每 号 日 期 员工 社 名 部门 要 用 杂 制 过 菲 风 不 侠 诺 备注 
3 
jv < 人、 xs 7 、 » pe 
4-97 输入 表 头 4-98 设置 Al1: 11 单元 格 区 域 格式 


下 Eag 根据 各 部 门 12 月 份 费 用 统计 表 ， 在 工作 表 中 输入 各 列 的 信息 ， 如 图 4-99 
所 示 。 

证 9 选中 A3: A17 之 间 的 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 沫 上 
项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “上 自 
定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0000” 选 项 ， 如 图 4-100 所 示 。 
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ps A E C TREE TS == ES [ES 昨 京 ”| 于 癌 | 案 栖 _[ .地 各 |- 入 二 | 疏 扩 

mm FT 入 寥 硬 
日 党 灯 用 表 和 
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| | 0006 2009-12-3 孙 芷 仿 生产 部 材料 费 3000 种, 和; 开关] 和 二 My 
| 9 0007 2009-12-23 韩 亮 ”生产 部 材料 费 1500 | mn ee HE o0 
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| 0009 2009-12-14 EE 锌 东部 “差旅费 800 北京 | Mt | 
[az 0010 2009-12-20 林 广 风 请 兴 郭 。 招待 费 800 宾馆 这 同和 时 式 力 时 国 ， 生 所 日 训 避 捉 字 格 区。 | 
[13 0011 2009-12-8 录 军 销售 部 ”外 勒 费 350 业务 站 | 
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4-99 输入 各 列 的 信息 4-100 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


ES 选中 C3: E17 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
“大 中 ”按钮 ， 即 可 将 单元 格 中 的 文字 内 容 大 中 对 齐 ， 如 图 4-101 所 示 。 

人 gs69 再 选中 F3: H17 之 间 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 
“数字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 仙 币 ” 选 项 ， 如 图 4-102 所 示 。 
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图 4-101 将 选 定单 元 格 区 域 中 的 文字 内 容 居中 对 齐 。 ” 图 4-102 设置 数字 格式 类 型 为 “货币 ”型 


外 到 选中 H3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3-G3” 即 可 计算 出 H3 单元 格 
中 的 金额 值 ， 如 图 4-103 所 示 。 选 中 H4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=H3+F4- 
G4”， 即 可 计算 出 H4 单元 格 中 的 金额 值 ， 如 图 4-104 所 示 。 
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4-103 ”计算 出 H3 单元 格 中 的 金额 值 4-104 ”计算 出 H4 单元 格 中 的 金额 值 


ss 再 次 选中 H4 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 成 “+” 
形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 到 目标 位 置 H17 单元 格 ， 即 可 在 单元 格 区 域 中 显示 出 
计算 的 结果 ， 如 图 4-105 所 示 。 
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Egg 选中 表格 的 第 4 行 ， 从 右键 菜单 中 选择 “插入 ”菜单 项 ， 


第 4 章 


插入 一 行 ， 如 图 4-106 所 示 。 在 E4 单元 格 中 输入 “财务 部 总 计 ” 
式 编辑 栏 中 输入 “=F3” 即 可 计算 出 财务 部 费用 忌 计 人 金额， 如 图 4-107 所 未。 


sr 在 第 9 行 处 插入 一 行 ， 在 E9 单元 格 中 输入 “人 事 部 总 计 ” 
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即 可 计算 出 销售 部 颖 用 总 计 金 额 ， 


4-107 


4-109 所 示 。 
思 ， 选 中 F21 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=G14+G15+G16+G17+G18+G19+ G20”， 
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如 图 4-110 所 示 。 
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计算 出 人 事 部 费 


Eeea 在 第 13 行 处 插入 一 行 ， 在 E13 单元 格 中 输入 “生产 部 总 计 ” 
格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=G10+G11+ G12”， 即 可 计算 出 生产 部 费用 总 计 金 额 ， 
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选中 F9 单元 
格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=G5+G6+G7+G8”， 即 可 计算 出 人 事 部 费用 总 计 金 额 ， 
4-108 所 示 。 
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上 述 方 法 ， 在 第 21 行 处 插入 一 行 ， 在 E21 单元 格 中 输入 “销售 部 总 计 ” 信 
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步 包 到 汶 了 美化 表格 ， 可 以 设置 表格 的 边框 以 及 单元 格 字 体 的 大 小 、 字 形 加 粗 、 字 体 
站 如 图 4-111 所 示 。 


NA> 4.4.2 设计 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视 党 表示 形 式 ， 可 以 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 ， 
SmartArt 图 形 主 要 有 列表 图 、 流 程 图 、 循 环 图 、 层 次 结构 图 、 关系 图 、 矩阵 图 和 棱锥 图 等 7 
种 特殊 图 形 。 在 工作 表 中 插入 并 设计 SmartArt 图 形 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 打开 “日 常 费用 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 择 “ 日 常 费 用 表 ” 工 作 表 ， 在 “插入 ” 选 
项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt” 按 钮 ， 即 可 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 如 图 
4-112 所 示 。 
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Eee 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 层 次 结构 ”按钮 ， 选 择 “ 层 次 结构 ”面板 ， 在 列表 框 中 选 
择 “ 水 平 层次 结构 ”选项 ， 如 图 4-113 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 所 选 
样式 的 层次 结构 图 ， 根 据 需 要 移动 层次 结构 的 位 置 ， 如 图 4-114 所 示 。 
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图 4-113 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 图 4-114 插入 的 图 层 结构 图 


全 SEE 二 选中 层次 结构 图 中 的 第 一 个 形状 ， 即 可 激活 该 形状 中 的 文本 框 ， 在 其 中 输入 “费用 
总 计 ” 文 本 内 容 ， 调 整 文字 大 小 并 将 输入 的 内 容 在 该 形状 中 显示 出 来 ， 如 图 4-115 所 示 。 

a 单 击 图 形 左 侧 的 :按钮 或 在 “设计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 文 本 窗 格 ” 
按钮 ， 即 可 弹出 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 ， 在 其 中 选择 第 二 个 形状 的 文本 框 并 输入 “财务 部 费 
用 ”文本 内 容 ， 按 (Enter) 键 完成 输入 同时 在 该 层 中 增加 了 一 个 形状 ， 如 图 4-116 所 示 。 


>114< 


| 上 一 计 本 9 本 下 下 本 于 和 | 
ER 


记 寺 电站 与 术 入 闪 村 交 半 和 


图 4-115 在 第 一 个 形状 中 输入 文本 内 容 图 4-116 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 


人 sssg 在 新 增加 的 形状 文本 框 中 输入 “生产 部 费用 ”文本 信息 ， 单 击 其 他 形状 即 可 完 
成 输入 ， 如 图 4-117 所 示 。 

外 9 在 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 中 输入 层次 结构 图 其 他 形状 的 文本 内 容 。 在 “在 此 
处 键入 文字 ” 窗 格 中 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 或 再 次 单 击 “ 文 本 窗 格 ”按钮 ， 随 即 关 闭 “ 在 此 处 
键入 文字 ” 窗 格 ， 如 图 4-118 所 示 。 
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图 4-117 在 新 增加 的 形状 中 输入 “生产 部 费用 ”文本 信息 。 。 图 4-118 关闭 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 格 
lss 选中 多 余 的 形状 ， 按 下 《Delete》 键 后 ， 即 可 删除 多 余 的 形状 ， 如 图 4-119 所 示 。 


9 选中 输入 “财务 部 费用 ”的 模块 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 
“添加 形状 ， 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 适当 的 选项 ， 如 图 4-120 所 示 。 


i dd dis 


图 4-119 删除 多 余 的 形状 图 4-120 选择 “在 下 方 添加 形状 ”选项 
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人 SEE 选择 “在 下 方 添加 形状 ”选项 ， 即 可 在 选中 形状 的 下 一 层 添加 一 个 形状 ， 在 其 
中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 图 4-121 所 示 。 参 照 上 述 方法 添加 其 余 形状 并 输入 相应 文本 内 
容 ， 即 可 完成 SmartArt 图 形 的 设计 ， 如 图 4-122 所 示 。 
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图 4-121 新 增加 形状 图 4-122 层次 结果 图 的 最 终 效 果 


HA> 4.4.3 ”设置 SmartArt 图 形 格 式 


在 工作 表 中 插入 SmartArt 图 形 后 ， 即 可 在 其 中 对 插入 的 SmartArt 图 形 进 行 各 种 格式 设 
置 ， 使 其 看 起 来 更 加 美观 。 设 置 SmartArt 图 形 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 打开 “日 常 费用 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 择 “日常 费 用 表 ” 工 作 表 ， 在 “SmartArt 
工具 ”菜单 的 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 大 小 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”微调 
框 中 调节 SmartArt 图 形 的 高 度 值 和 宽度 值 ， 即 可 将 插入 的 SmartArt 图 形 调整 到 用 户 所 设置 
的 大 小 ， 在 其 中 选择 输入 的 “费用 总 计 ” 形 状 ， 如 图 4-123 所 示 。 

人 se 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 效果 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “ 预 设 ” 选 项 ， 在 其 级 联 列表 框 中 选择 “ 预 设 4” 选 项 ， 如 图 4-124 所 示 。 
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图 4-123 设置 图 片 的 大 小 图 4-124 选择 预 设 样式 


凶 9 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “转换 ” 选 
项 ， 在 其 级 联 列表 框 中 输入 “ 正 V 形 ”选项 ， 如 图 4-125 所 示 。 
全 Sa 按 住 《Ctrl》 键 ， 依 次 选中 第 二 层 的 形状 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 
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第 4 章 对 公司 日 常 费用 进行 管 
中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “橙色 ”选项 ， 如 图 4-126 所 示 。 
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4-125 选择 正 V 形 样式 4-126 ”选择 一 种 形状 轮廓 闫 色 


人 SEE 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “映像 ” 选 
项 ， 在 其 级 联 列 表 框 中 选择 “全 映像 ， 接 触 ” 选项 ， 如 图 4-127 所 示 。 
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4-127 选择 “全 了 映像， 接触 ”选项 


人 ss6g 按 住 《Ctrl》 键 ， 依 次 选中 第 3 层 的 形状 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 
中 单 击 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 即 可 弹出 “设置 形状 格式 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 填 
充 ” 按 钮 ， 选 择 “ 填 充 ” 面 板 ， 在 其 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选 项 ， 在 “ 预 设 颜色 ”下 拉 列 表 
中 选择 “ 雨 后 初 睛 ”选项 ， 如 图 4-128 所 示 。 

ES 在 “设置 形状 格式 ”对 话 框 的 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 三 维 格式 ”按钮 ， 选 择 
“三 维 格式 ”面板 ， 在 “ 棱 台 ”组 合 框 的 “顶端 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 圆 ” 选 项 ， 如 图 4-129 
所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 形状 格式 的 设置 效果 ， 如 图 4-130 
所 示 。 
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4-128 “设置 形状 格式 ”对 话 框 4-129 设置 三 维 格式 


人 事 部 费用 


4-130 ”查看 形状 格式 的 设置 效果 


>> 4.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 将 插入 的 图 片 设置 为 灰 度 样式 ? 

解答 : 先 将 选中 的 图 瞩 插 入 到 工作 表 中 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 腕 
度 ” 投 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 修正 选项 ”菜单 项 ， 即 可 弹出 “设置 图 片 格 云 ”对 话 
框 ， 再 在 左 侧 列表 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 右 侧 区 域 中 单 击 “ 重 新 看 色 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “颜色 模式 ”下 的 “ 灰 度 ”选项 ， 即 可 将 插入 的 图 片 设置 为 灰 度 样式 。 

点 拨 2: 如 何在 工作 表 中 插入 一 张 剪 贴 夯 ? 

解答 : 打开 用 于 插入 吉 贴 夯 的 工作 表 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 雳 贴 
男 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “ 坊 贴 画 ” 任 务 贸 格 。 在 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 要 插入 勇 贴 夯 的 关 
键 字 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 即 可 开始 搜索 相关 筋 贴 男 并 将 搜索 结果 显示 在 下 拉 列 表 框 中 。 在 
其 中 选择 合适 的 榴 贴 男 并 单 击 ， 或 将 鼠标 指针 移 到 所 选 驴 贴画 上 单 击 其 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 菜 单 中 选择 “插入 ”菜单 项 ， 即 可 将 选择 的 筋 贴 国 插入 到 工作 表 中 。 
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主要 内 容 : 

@ 创建 科目 及 余额 设 定 表 

@ 收入 费用 支出 的 结 转 和 结 清 
@ 登记 总 账 

@ 创建 资产 负债 表 


pi Re 

根据 科目 及 余额 设 定 表 和 总 账 ， 通 过 编制 公式 自动 生成 资产 负 
债 表 。 本 章 的 难 氮 是 : 创建 资产 负债 表 之 前 ， 需 要 先 弄 清楚 资产 负债 
表 中 各 项 目的 运算 关系 。 
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资产 负债 表 是 反映 公司 在 一 定 日 期 的 全 部 资产 、 负 俩 和 股东 权 区 的 会 计 报表 。 该 表 反 映 
了 公司 在 特定 日 期 的 财务 状况 ， 因 而 又 称 为 财务 状况 表 。 它 表明 公司 在 东 一 特定 日 期 所 拥有 
的 经 济 资 源 、 所 承担 的 经 济 义 务 和 公司 所 有 者 对 津 资 产 的 要 求 权 。 


>> 5.1 设计 思路 分 析 
资产 负债 表 中 的 每 项 数据 都 是 由 会 计 账 笑 提 供 的 ， 所 以 每 个 资产 负债 表 向 常会 涉及 到 男 
外 的 多 方 报 表 ， 其 编制 工作 也 显得 比较 麻烦 。 


> 5.1.1 行业 知识 


资产 负债 表 一 般 有 表 首 、 正 表 两 部 分 。 其 中 ， 表 首 概 括 地 说 明了 报表 名 称 、 编 制 单位 、 
编制 日 期 、 报 表 编 号 、 货 币 名 称 、 计 量 单位 等 。 正 表 是 资产 负债 表 的 主体 ， 列 示 了 用 于 说 明 
企业 财务 状况 的 各 个 项 目 。 资 产 负 债 表 正 表 的 格式 一 般 有 两 种 :报告 式 资产 负债 表 和 账户 式 
资产 负债 表 。 报 告 陈 资产 负债 表 是 上 下 结构 ， 上 半 部 列 示 资产 ， 下 半 部 列 示 负债 和 所 有 者 权 
和 葵 。 有 具体 排列 形式 又 有 两 种 : 一 是 拔 “资产 = 负 俩 + 所 有 者 权益 ”的 原理 排列 ， 二 是 按 “ 资 产 
-负债 = 所 有 者 权益 ”的 原理 排列 。 
账户 云 资 产 负 俩 表 是 左右 结构 ， 左 边 列 示 资 产 ， 右 边 列 示 负 便 和 所 有 者 权益 。 不 管 采 取 
什么 格式 ， 资 产 各 项 目的 合计 等 于 负 全 和 所 有 者 权益 各 项 目的 合计 这 一 等 式 不 变 。 在 我 国 ， 
资产 负债 表 采 用 账户 式 。 每 个 项 目 又 分 为 “年 初 数 ”和 “期 末 数 ”两 栏 分 别 需 列 。 
资产 负债 表 主 要 由 三 部 分 组 成 : 
@ 资产 。 按 资产 的 流动 性 大 小 不 同 ， 分 为 流动 资产 和 非 滨 动 资 产 两 类。 流动 资产 由 搞 
币 资金 、 交 易 性 金融 资产 、 应 收 账 歌 、 预 付 账 亚 、 其 他 应 收 丈 、 存 货 和 符 摊 费 用 等 
项 目 组 成 。 而 非 流 动 资产 由 持 有 人 至 到 期 投资 、 可 供出 售 金 融资 产 、 长 期 股权 投资 、 
固定 资产 、 无 形 资产 和 长 期 行 挫 费用 等 项 目 组 成 。 
@ 负 俩 。 按 负债 的 访 动 性 不 同 ， 分 为 流动 负债 和 非 流 动 负债 两 类。 流动 负债 由 短期 人 
球 、 应 付 账 蒜 、 预 收 账 蒜 、 应 付 职 工薪 柄 、 应 交 税 费 、 应 付 股 利 、 其 他 应 付 丈 、 预 
提 费 用 等 项 目 组 成 。 而 非 流动 负债 由 长 期 信 球 和 应 付 债 节 组 成 。 
@ 所 有 者 权益 。 按 所 有 者 权益 的 来 源 不 同 ， 分 为 实 收 资本 、 资 本 公 积 、 盘 余 公 积 和 来 
分 配 利 润 等 项 目 。 


DPP> 5.1.2 设计 思路 


资产 负债 表 是 一 个 静态 表 ， 如 果 包 含 项 目 所 肥 
映 的 经 济 内 容 与 相关 忆 账 或 明细 账 核算 的 经 济 内 容 
完全 一 致 ， 则 这 些 项 目 可 直接 根据 相应 的 总 账 、 明 
细 账 期 末 余 额 二 接 抄 列 。 如 条 资产 负债 表 中 项 目 所 
有 反映 的 经 济 内 容 与 相关 账户 核算 的 经 济 内 容 不 一 
致 ， 则 需 根 据 有 关 账 户 余 额 分 析 计 算 填 列 。 不 管 是 
以 生产 为 主 的 工业 企业 ， 还 是 以 销售 为 主 的 商品 流 


资产 负债 表 

添加 资产 负债 表 项 目 
利用 样式 格式 化 表格 
利用 公式 添加 日 期 


在 表格 中 设置 公式 计算 
资产 负债 表 中 各 个 项 目 


完成 源 数据 
制作 余额 表 和 汇总 表 
收入 等 过 渡 性 账户 结 转 


通 企业 ， 其 资产 负债 表 的 编制 大 致 都 于 循 如 几 5-1 
em 图 5-1 资产 负债 表 创 建 流程 


> 120< 


Be 第 5 章 创建 资产 负债 表 


>> 5.2 编制 资产 负债 和 


无 论 什 么 性 质 的 单位 ， 其 资产 负债 表 大 致 都 是 相同 的 ， 即 便 在 一 些 细微 之 处 存在 兰 别 ， 
其 建立 必定 齐 循 “资产 = 负债 + 所 有 者 权益 ”的 基本 会 计 公 式 。 


| 是 闪 宋体 -|11 -| 择 皇 赎 可 | 秽 -| 辆 冬 件 格式 - 3 插入 ~ 
-Bu-|A^ | 至 转 三 国 9 加 - % ， 时 于 和 区 ”革除 ， 
好 单元 格 样式 ” | 漳 格 式 ， 
~ 了 四 -| 名 -AAA-| 哇 三 焉 | 浆 0 00 0 -3 
葛 贴 板 “| 字体 | 对 FT 方式 | 数字 | 样式 。 ”| 单元 格 | 
Al ” 到， 科目 及 期 初 余额 设 定 表 


图 5-2 编辑 并 合并 单元 格 


PPP> 5.2.1 创建 科目 及 余额 设 定 表 


由 于 编制 资产 负债 表 需 要 用 到 各 账户 的 期 初 数 和 期 末 数 ， 所 以 需要 创建 科目 及 余额 设 定 
表 、 和 凭证 录入 表 和 科目 汇总 表 。 创 建 这 些 工作 表 的 基本 操作 步骤 如 下 : 

全 新 建 一 个 名 为 “资产 负债 表 .xlsx” 的 工作 短 ， 将 Sheetl 工作 表 标签 重 命名 ， 
在 单元 格 Al 中 输入 文本 “科目 及 期 初 余额 设 定 表 ” 选中 Al1: HI 单元 格 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 5-2 
所 示 。 

a 将 鼠标 移动 至 第 1 行 和 第 2 行 的 分 界线 处 ， 拖 动 鼠标 设置 单元 格 的 高 度 ， 最 后 
设置 字体 的 大 小 和 形式 ， 如 图 5-3 所 示 。 

9 分 别 在 A2: H2 单元 格 中 输入 “科目 代码 和 “总账 科 目 尖 “明细 科目 和 “余额 
方向 ”“ 期 初 余额 ( 借 )” “期 初 余额 ( 贷 )” 以 及 账户 查询 ， 如 图 5-4 所 示 。 


i "5 ， 而 wj 营  RR -| 欢 条 导 格 元- je 插入 - 
WW" oA 区 -省 ” ， 密 天 芝 凌 博 左 式 、 六 到 除 - 
eT | = 水 部 元 格 标 式 * 。 ! 和 楼 起 


图 5-3 设置 单元 格 的 高 度 和 字体 格式 图 5-4 ”在 单元 格 中 输入 内 容 


hag 选中 A2: H2 单元 格 并 右键 单 击 ， 选 择 “ 设 置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 5-5 所 示 。 

9 选择 “填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 目 中 选择 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 给 选中 的 单元 格 填充 背景 色 ， 最 后 设置 字体 的 大 小 和 形式 ， 如 图 5-6 所 示 。 在 “A” 列 输 
入 科目 的 对 应 代码 ， 这 里 采取 快速 填充 的 方式 进行 填充 ， 如 图 5-7 所 示 。 

Eeeks6g 在 “B” 列 中 输入 科目 名 称 ， 在 资产 负债 表 中 总 账 的 科目 有 现金 、 银 行 存款 、 其 
他 货币 基金 、 短 期 投资 等 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 ® Cy 


设 面 前 旱 昨 归 式 Pa | 
吉 京 | 允 计 |- 床 体 -| -过 局 :| 博克 | 可 扩 
铺 景 昌 民 ) [| 四 
更 机 可 和 3| 
i 图 这 本 天正? 
男 回忆 - 
男 加 男 画 | 
国画 面 夯 国画 回 画 国 人 下 
画面 面 面 夯 夯 而 夯 | 画 加 
画面 画 画 面 画 画 画 画 男 
[el 
-博克 站 果品) _ 草 相 古色 电 ] 
A -Ce 天 
| i 4 Pr B C D E F C H 
1 科目 及 期 初 余 烽 设 定 表 
En 阴线 科目 余额 方向 科目 级 次 。 ”期初 余 额 佛 〉 期 初 余额 ‘ 贷 〉 账户 查询 
er >” 


色 -5 “设置 单元 格 样式 ”对 话 框 


图 5-6 给 单元 格 填充 背景 颜色 


3 | r a Ee 8 


科目 点 期 初 余 额 设 定 志 玉 期 初 余 镍 设 定 


科目 囊 
__ 虽 埃 科目 亲 宪 方向 笠 自 设 次 。 期 和 过 福 权 】 凑 初 这 请 《好 》 赎 户 音 测 


2 Man 坪 攻 淮 盏 
23 Wel 户 付 骆 数 


图 5-7 输入 科目 代码 图 5-8 输入 总 账 科 目 
Ges 在 “C” 列 单元 格 中 输入 明细 科目 ， 这 里 可 以 输入 基金 的 来 源 ， 例 如 各 个 银行 以 


及 股票 、 证 券 等 ， 如 图 5-9 所 示 。 在 “D” 列 输入 余额 的 方向 ， 一 般 余 额 方向 只 有 借 和 贷 两 
种 ， 在 这 里 可 以 限制 输入 条 件 ， 如 图 5-10 所 示 。 


C3 A | D3 ve | 
A Bb 8 c EN 
1 科目 及 期 初 余 粮 1 科目 及 期 初 余 额 设 定 表 
2 科目 代 砍 科目 老 称 明科 余 铬 方向 2_ 笠 目 代码 科目 名称 明 况 科目 科目 级 次 
苞 可 oo ”银行 存 球 .2 本 下 ool。 禄 行 存款 行 , 
4 1002 现 盆 4 .002 现金 借 
5 ‘003 短期 投资 Bi 5 003 演 期 投资 股票 由 
6 ‘oo04 祖 行 存款 工行 6 _ 004 银行 存款 工行 霸 
7 "005 其 他 货币 资金 ? 1005 其 他 贷 而 基金 借 
8 006 短期 投资 8_'006 短期 挫 咨 册 
9 7007 短期 投资 股票 3 .1007 短期 投 竟 下村 借 
10 Jo08 短期 投资 证 益 10 "no8 短期 投资 证 券 漠 
11 ‘O09 短期 投资 基金 11 ,009 笨 期 捡 次 un 傣 
12 1010 和 期 投资 其 局 12 ,010 短期 投 况 其 他 借 
13 011 短期 投资 哮 价 准备 13 /011 短期 投资 跌价 准备 摘 
14 [012 应 站 票 加 14 '012 应 收 票据 贷 
15 [013 应 次 股 利 15 [013 应 收 般 利 俐 
16 014 短期 投资 16 "M14 短期 投资 人 
17 "015 应 业 账 款 17 15 应 收 啼 款 卉 
18 ‘016 应 次 账 束 公司 甲 18 /016 应 收 由 款 公司 甲 得 
19 "017 应 列 账 款 公司 乙 19 ,017 应 由 内 款 公司 乙 倘 
20 ‘018 应 履 账 吉 公司 两 20 I018 应 收 巍 款 公司 两 侍 
21 [019 其 他 应 收 款 21 lo19 其 他 应 愧 款 伴 
22 ‘020 坏 冉 准 备 22 /020 坏账 准备 守 
23 (021 预付 账 款 23 021 预付 贬 款 借 


5-9 输入 明细 科目 S$-10 ”输入 余额 方 癌 


EPEE9 在 “E” 列 单元 格 中 输入 各 个 科目 对 应 的 级 次 ， 输 入 完毕 后 的 结果 如 图 5-11 所 


示 。 在 “F” 列 中 各 个 单元 格 中 分 别 输入 收入 的 期 初 余额 ， 输 入 完毕 后 的 结果 如 图 5-12 所 


修 。 
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- ~ 大 | 5500 
= E | 了 B C D E 
各 和 目 及 期 初 杂 烙 设 定 表 科目 及 期 初 余 额 设 定 表 
科 国 代码 -= 科 国 名 称 明 鳃 科  ” 妆 额 方向 噶 科目 代码 科 且 名 称 明细 笠 余额 方向 科目 级 次 
ull 委 行 各 款 受 行 情 银行 存款 交行 必 
PE 现 组 民 1 够 蔓 异 
5 ns 昌国 投资 答 票 异 短期 失 次 [2 贡 
[| 飞行 夭 球 工行 器 银行 存款 i 垣 
了 nos 其 恤 具 币 和 次 音 世 1 县 他 化 市 资金 倡 
壬 06 熙 月 由 次 1 短期 投资 殿 
Ey 跟 瞩 探 次 明寺 峭 轨 乱 期 近 次 设 票 出 
I poe 后 申报 次 证 状 异 时 短期 投资 证 内 卉 
11 tog 台币 租 资 E 宇 知 期 投资 其 全 借 
过 Mod 1 罗 松 次 蛋 异 总 生 期 投资 其 他 异 
Ts M011 旺 限 摧 资 赋 价 淮 备 笃 1 短期 投资 占 价 准 瘟 荣 
14 plz 二 由 票 扣 划 1 点 志 蒜 次 | 
15 1013 功业 般 利 1 应 吉 腿 利 世 
] 01 嫩 瞩 机 次 1 短期 投资 垣 
17 "vas5 芒 物 胜 对 悄 1 应 软 账 款 倡 
1B WE 度 业 号 喜 公司 是 悄 宣 应 浆 账 就 公司 甲 殿 
Le 0 应 业 朋 款 攻 司 z 异 更 应 次 赚 款 公司 乙 异 
20 MLB 谍 屿 号 对 公司 再 蛋 号 应 葡 账 款 公司 两 异 
问 加 目下 囊 慢 应 收 栽 | 1 其 全 应 收 就 措 
22 020 十 赋 淮 熏 时 1 证 账 间 备 贫 
2 01 预付 账 数 | 异 1 预付 帐 款 异 


图 5-11 输入 科目 级 次 图 5-12 输入 支出 的 期 初 余额 


人 sssg 在 “G” 列 各 个 单元 格 中 分 别 输入 支出 的 期 初 余额 ， 输 入 完毕 后 的 结果 如 图 5-13 
所 示 。 人 至 此 ， 科 目 及 期 初 余 额 设 定 工作 表 已 制作 完毕 。 在 使 用 Excel 电子 表格 登记 记 账 凭证 
时 ， 可 以 引入 用 于 辅助 记 账 的 凭证 录入 工作 表 。 采 用 上 述 方法 创建 “凭证 录入 ”工作 表 并 设 
置 该 工作 表 的 标题 ， 如 图 5-14 所 示 。 


三 Fp 
EE 下 下 民 四 
科目 及 期 如 余额 设 定 朗 二 
科 面 代码 笠 国 宫 疗 杀 窜 育 癌 科目 报 次 了 羡 裙 订 寡 【 贡 》， 
国 行 寡 驮 wi ] 1 SH 
谢 昔 出 1 
后 央 摧 窜 靶 昌 价 号 123455 
其 直 全 表 沁 让、 : 
馈 ? 人 9 ES, 79 
三 耻 抱 汪 站 1 Ea "| | 台 二 性 式 - 。 织 硬 hh- 罗 … 好 
得 朋 投 癌 了 时 储 2 NE 本 再 杰 情 于 避 。 3 时 
亲生 证 当 此 2 i ee el ， es i 2 wp 于 
量 关 抽 痪 桂香 何 3334, 5 "| 二" 直 "| 嘲 - 理 证 和 交 - 调 雪 = ee 
Li | NIE | WF 竺 起 章光 亲 调 王 
3 路 深 接 二 1 = 后 | 鳃 笑 
区 由 过 此 3 Te | Fi FT 本 本 本 
宣 路 对 了 站 1 华 盛 有 限 公司 2009 年 12 月 会 计 儿 证 
汪汪 Sn 汪 2 Ei er 们 让 晨 
区 由 竹 对 ET a jp 三 
开路 贡 鞍 全 曾 丙 科 2 日 年 证 种 内 三 出 摘要 。 贝 户 各 疗 。 起 宵 “账户 名 疗 | 主 家 
基地 匠 中 本 介 1 
坏 幅 闪 是 径 1 
预付 本 朴 本 


图 5-13 输入 支出 的 期 初 余 额 图 5-14 设置 “和 凭证 录入 ”工作 表 标 题 


sav) 在 “凭证 录入 ”工作 表 的 各 个 单元 格 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 5-15 所 示 。 为 了 
清晰 显示 各 个 栏目 内 容 ， 可 以 给 表格 的 各 个 栏目 添加 边框 线 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 


Pe 


组 中 单 击 “ 边 框 ” 按 钮 王 ， 在 快捷 这 单 中 选择 “外 侧 边 框 线 ”选项 ， 即 可 为 表格 添加 边框 
线 ， 如 图 5-16 所 示 。 


ta 0 


h Be E Ek 『 让 E | a 
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图 5-15 制作 “工作 凭证 表 ” 工 作 表 图 5-16 ”给 表格 添加 边框 
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攻 纪 时 在 “资产 负债 表 ” 工 作 短 中 创建 “科目 总 汇 表 ”工作 表 ， 在 其 中 设置 该 单元 格 
的 标题 ， 如 图 $-17 所 示 。 在 “科目 总 汇 表 ”工作 表 各 单元 格 中 输入 各 个 栏目 的 内 容 ， 完 成 
后 的 表格 效果 如 图 5-18 所 示 。 


瑞 ”1》 现 营 路 击 二 计 此 1 紧 g 
E 有 [ [ee 
科目 汇总 圳 


本 
上 鲁 专 村 三 二 及 十 天 让 昌 
从 计 隆 | 本 记 障 重 证 起 记 
1 了 厅 著 也 半 及 误 ， 2 
观音 DC 站 | 于 113 预计 虱 灶 三 证明 1 号 
则 诗 相 同和 驻 了 EL IT 1 1 二 党 性 对 和 剑 地 项 1 晤 看 7 可， 
3 样 其 网 1, 小 邓 行 收 直 名 证 家 1 量 至 5 本 4 
; 动 过， EN 付款 外 第 :后 EBT 
记 件 阱 堵 "1 和 [3 转 用 二 设 第 1 器 是 10 导 
全 摔 ,0 » 
应 转 需 拍 ,i i 
主导 守 殴 晤 5 下 二 可 可) 
虽 直入 "1 | 是 | 本 天 本 入 让 本 芭 巍 生 机 下 十 L111 1 
;a 
了 国 z 田 * | 加" 立业 ， 茵 于 者 谍 第 国人 科目 汇总 表 
二 地 有 L120 人 
到 贡生 手 从 ; 邓 刘 方式 人 
和 明 到 和 汪 让 志 风 与 订 扫 高昌 
起 下 = a 科目 汇总 楼 计 料 和 i 便衣 牺 厂 I 引证 后 襄 梧 
再 让 4 
让 0 
| . [bn 前 
加 科目 汇总 表 于 呵 , 17 观音 收 灶 剑 证 第 1 
2 律 宗 【zy 二 赣 讨 疏 征地 此 1 晤 本 了 喇 : 
di =》 国 行 明了 爱 弟 证 就 1 站 至 时 
3 际 堵 2 加 人 


5-17 设置 “科目 汇总 表 ” 工 作 表 标题 5-18 完善 “科目 汇总 表 ” 工 作 表 


Di> 5.2.2 收入 费用 支出 的 结 转 和 结 清 


收入 费用 支出 账户 是 指 在 一 定期 间 内 汇集 各 项 收入 和 费用 的 过 渡 性 账户 ， 其 作用 是 为 编 
制 本 期 会 计 报表 提供 资料 。 所 以 期 末 为 了 确定 本 期 利润 ， 应 将 过 渡 性 账户 的 余额 结 转 到 “本 年 
利润 ”账户 ， 从 而 实现 结 清 各 损益 账户 。 收 入 费用 支出 账户 结 转 和 结 清 的 基本 方法 如 下 : 

@ 将 利润 增加 因素 从 有 关 收 入 账户 借方 ， 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 的 贷方 。 

@ 将 利润 减少 因素 从 有 关 费 用 支出 账户 的 贷方 ， 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 的 借方 。 

@ 将 “本 年 利润 ”账户 的 贷方 余额 转 入 “利润 分 配 ” 账 户 借方 。 

可 在 “和 凭证 录入 ”工作 表 中 添加 期 末 结 转 凭证， 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 打开 “资产 负债 表 ” 工 作 短 ， 在 “工作 表 标 签 ” 上 单 击 “ 和 凭证 录入 ”标签 ， 即 
可 打开 “凭证 录入 ”工作 表 ， 在 其 中 将 鼠标 定格 到 该 工作 表 的 尾部 ， 如 图 5-19 所 示 。 


#36 X w 天 
| C 5 E F E y 
16 法 +4| 社 4 支付 保险 稀 财 另 发 用 5000| 其 他 应 下 归 BO 
17 13| 宗 5 和 5 | 支付 职工 住院 费 应 付 整 就 6000| 主 严 业 务 收 入 60t 
18 14| 现 位 3| 现 付 3 本 局 靖 用 材料 银行 存款 20000| 应 收 票 妖 200C 
19 15| 转 5| 竺 5 补 付 现 侈 基业 外 支出 7T400| 应 业 奈 六 T4C 
20 | 转 7| 转 7 预付 租 翁 预 提 费 用 5000| 应 站 于 据 50C 
1 了 | 现 1 让 现 付 4 支付 采购 费 人 1500| 银 打 丰 来 15 

| 现 收 ij 现 收 1 | 结社 烤 材 采购 成 本 “| 访 理 竟 用 
9| 迁 9| 社 3 提现 上 应付 这 利 莹 其 他 业务 路 
& 20| 现 位 引 现 付 5 。 “| 发 工 次 生产 成 过 5100| 于 
21| 锻 牧 引 祖 此 3 王 五 报 装 族 器 制 适 蜗 用 15000| 银 行 村 款 150C 
22| 现 侍 引 现 付 6 。 “| 巡回 现 盆 管理 费用 15000| 匡 业 淖 支出 150C 
29 23| 规 收 4 很 晓 4 生产 车 问 领 用 材料 生产 成 本 15000| 现 金 150t 
28 24| 诗 9| 禄 和 9 束 四 报 差 族 药 汀 和 费用 15000| 很 祥 友 就 1501 
pt] 现 { | 下 才 中 回 现 管理 费用 ?00I 银 行 友 就 Pe 
6| 畦 竺 出 将 产品 扩 鲜 单 生产 成 本 车 业 外 收 
1 和 R 趴 应 较 轴 据 贴 吉 制 近 费用 现 例 
?28| 馈 位 中 银 付 转 | 庶 壹 贴现 科 息 营 理 费用 0000|] 现金 
33 29| 店 伟 0j] 银 诗 棕 还 S$ 公司 久 款 预 捍 素 用 200001 烤 料 2001 
34 30| 续 1 | 诗 隐 谤 村 村 6 谷 矣 捏 络 用 480| 章 料 4E 
$5 31| 认 位 3 银 付 生产 领 用 省 得 束 用 201 料 料 = 


5-19 打开 “凭证 录入 ”工作 表 


CESEE9 选中 A36: F45 之 间 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 
“合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 。 在 合并 后 的 单元 格 中 输入 “收入 费用 账户 期 
未 结 转 ” 在 左边 各 列 中 输入 各 种 利润 的 具体 内 容 ， 如 图 5-20 所 示 。 
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图 5-20 输入 “收入 费用 账户 期 未 埋 转 ” 


HA> 5.2.3 登记 总 账 


在 设计 完 “ 科 目 及 期 初 余额 设 定 ” 工 作 表 、“ 和 凭证 录入 ”工作 表 和 “科目 汇总 ”工作 表 
以 后 ， 就 可 以 根据 期 初 余额 和 本 期 发 生 的 业务 凭证 来 登记 总 账 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 在 “资产 负债 表 ” 工 作 短 的 “工作 表 ” 标 签 中 单 击 “ 新 建 工作 表 ” 按 钮 创建 
“总 账 ” 工 作 表 ， 并 合并 A1: K1 之 间 的 单元 格 ， 在 其 中 输入 “总 账 工 作 表 ” 调整 单元 格 的 
高 度 和 字体 的 大 小 ， 如 图 5-21 所 示 。 

Saas 在 A2: H2 之 间 单 元 格 中 输入 总 账 表格 的 各 个 栏目 名 称 。 这 里 分 别 输入 “科目 
代码 ” “科目 名 称 ””“ 借 与 贷 ”、“ 期 初 余 额 "”“ 借 方 合 计 ”、“ 贷 方 合计 ”“ 借 与 伐 ”、“ 期 末 
余额 ” 如 图 5-22 所 示 。 


7 pr Ee Pe 
| "下 = 重 呵 .| 一 曙 RE i 
ad 了 画 画 革 二 二 F "1 


3 nm 丽 覃 二 本 丰 志 ，。 玉生 和 下 | 对 则 代 丁 
es 国 二 下 困 :1 各 -上 县 -| 村: a 挛 站 | 所 | :i F - 
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图 5-21 合并 单元 格 并 输入 内 容 图 5-22 输入 表格 栏目 名 称 

多 SEE 在 其 中 给 这 些 单元 格 填充 颜色 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 的 
大 小 等 属性 ， 如 图 5-23 所 示 。 

Wa 在 “科目 及 期 初 余额 设 定 ” 工 作 表 中 选 定 某 个 单元 格 后 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 在 
“排序 和 饶 选 ”组 中 单 击 “ 算 选 ” 按 钮 ， 即 可 使 整 Ce 5-24 所 示 。 
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图 5-23 ”设置 单元 格 属性 图 5-24 ”处 于 筛选 状态 的 表格 


59 在 El 单元 格 中 单 击 “ 科 目 级 次 ”下 拉 按 钮 ， 即 可 打开 “设置 筛选 条 件 ” 对 话 
框 ， 如 图 5-25 所 示 。 在 其 中 勾 选 “1” 复 选 枉 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 只 显示 一 级 科目 ， 
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如 图 5-26 所 示 。 


FE 二 点 访 同 沿 还 下 = ER 
上 日 9 “| F 5 | 8 
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Et 请 需 竹 吕 五 忆 记 3 ot 其 看 店 性 村 介 i 
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1 而 习 重 揭 33 5 路 装 态 对 图 L 
下 应 恒 驶 民 ~ 4 卫 即 暂 电 | t 
Ih ne 撞击 绝 滑 加 二 -ia 目 革 好 必 是 1 
ri 齐 恬 要 蚊 IE Et 村 本 | 1 
上 局 男 甲 | 3 eT 作对 牺 昌 1 
th 庄村 是 输 3 和 翌 划 在 姓 晶 | L 
Ww 虚 析 有 晤 骨 全 加 两 六 eT 村 加 成 素 丰 号 章 1 
= EW 3 襄 制 丰 战 吕 人 L LE | 
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0 ET - 二 | 3 Rt 久 自 总 站 L 


图 5-25 “设置 筛选 条 件 ” 对 话 框 图 5-26 ”只 显示 一 级 科目 


ES 选中 A 列 中 筛选 出 来 的 总 账 科 目 代码 并 右键 单 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “复制 ” 
选项 ， a 5-27 所 示 。 选 择 “ 总 账 ” 工 作 表 并 右键 单 击 单元 格 A3， 在 快捷 染 单 中 可 看 到 
“选择 性 粘贴 ”选项 的 各 个 属性 ， 如 图 5-28 所 示 。 
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图 5-27 选中 并 复制 单元 格 图 5-28 “选择 性 粘贴 ”对 话 杠 
汪 二 单 击 “123 ”按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 粘贴 后 的 结果 ， 如 图 5-29 所 


示 。 本 Excel 2010 中 可 以 通过 定义 一 个 名 称 ， 并 调用 该 名 称 来 快速 填充 表格 。 在 “公式 ”选项 
卡 中 选择 “定义 的 名 称 ” 组 ， 即 可 看 到 对 名 称 进行 各 种 操作 的 功能 按钮 ， 如 图 5-30 所 示 。 
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[EL [a 符 于 是 证 基肥 下 二 二 主 汪 于。 ,5 沸 云 银 和 = | 
吉 呈 证 于 让 生硬 而 写 总 本 画 
玛 科目 名称 人 惜 或 傈 ”期 初 余额 借方 合计 偶 方 台 计 异 或 全 期 林 售 格 和 - 1 5 EE = 


嚼 屿 工作 表 
sb 恒 现 俩 ”期 要 舍 要 从 太 前 计 信 方 章 计 异 或 件 其 未 合 翻 


图 5-29 ”粘贴 数据 图 5-30 “公式 ”选项 卡 


SEE 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 
输入 «datel” 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “= 科目 及 期 初 余额 汇总 表 ! $A$2:$G$162”， 
如 图 5-31 所 示 。 
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第 5 章 创建 资产 负债 表 


蕊 es 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 一 个 名 称 。 在 “总 账 ”工作 表 选 中 B3 单元 格 ， 在 
“公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(A3,date1,2,FALSE)”， 该 公式 作用 是 提取 总 账 科目 
名 称 ， 如 图 5-32 所 示 。 


新 理 名 称 | lt 
名 也 加 duatel 
范围 伺 工作 第 加 | 
符 主 名) SUK Yl” Xv fF =YLOOKUP(A3, datel, 2, FALSE) 
外 [四 D E 
O01 =VLOOEUP (43, datel, 2, FALSE)| 
| : 4 1002 
引用 位 置 几 ): | 竹 厂 总 加 $92.$0$16 eal 9 I005 
ee 6 006 
| | Id 
\ 2 Wl O11 
5-31 “新 建 名 称 ” 对 话 框 5-32 ”输入 提取 忌 账 科 目 名 称 的 公式 


3 接 下 回 车 键 ， 即 可 成 功 引用 “科目 及 期 初 余额 设 定 ” 工 作 表 B3 单元 格 所 在 行 第 
2 列 中 的 数据 ， 如 图 5-33 所 示 。 


wi 后 VL 可 PAL SEY 
[Im [ 区 F 芭 目 
总 车工 作 雪 
异 或 你 ”期初 余 釉 展 方 音 计 贷方 台 计 异 或 信 期 末 亲 后 


5-33 ”查看 引用 的 数据 


启 =VLOOKRUP(AS, datel 2, RALSE) 


ES 将 鼠标 放 在 B3 单元 格 右 下 方 ， 待 其 变 成 
“十 ” 形 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 动 鼠标 ， 即 可 快速 将 “ 科 
目 及 期 初 余额 设 定 ”引用 到 “总 账 ” 工 作 表 ， 如 网 5-34 
所 示 。 

人 si 选中 C3 单元 格 ， 在 “公式 ”编辑 栏 中 输入 
公式 “=VLOOKUP(A3,datel, 4, FALSE)”， 该 公式 的 作用 
是 设置 账户 初期 余额 方向 ， 即 可 成 功 引 用 “科目 及 期 初 余 
额 设 定 ”工作 表 A3 单元 格 所 在 行 第 4 列 中 的 数据 ， 如 图 
5-35 所 示 。 拖 动 鼠 标 快 速 将 “科目 及 期 初 余 额 设 定 ” 的 
第 4 列 引 用 到 “总 账 ” 工 作 表 ， 如 图 5-36 所 示 。 


5-34 ”快速 引用 数据 


二 | 三 出让 


A VOCEUP(A3, datcl 4, FALSE) 
D 站 E = E F 四 


用 E E F & EB 


总 三 工作 者 
:科目 代码 科目 和 名称 央 韦 余额 借方 台 计 馆 方 洛 计 惜 或 熏 期 未 余额 


裁 生存 就 人 
1 证 [i Lk 徊 
. 琶 ( 其 信和 省 而 沿 金 Ws 其 她 卉 币 满 音 年 
5 00 起 区 没 禹 由 二 通关 投 高 轿 
TO 条 期 答 溶 狂 份 准 融 ml 各 关 所 次 哇 前 漆 备 ”| 妨 
8 0 应 几 票据 训 竖 | 二 
go 谎 收 役 利 Di 应 旺 脐 抽 个 
10 014 治 期 答 高 [a 泪 畴 摧 奖 围 
1 "015 皮 履 张 和 本 应 吴 腹 趟 量 
2 01 其 娘 应 收 素 a 肯 由 匠 遇 中 转 
13.0 汗 娇 准 昭 [ey 怀 阿 惟 曾 营 
14 0 1 持 讨 妖 就 Ul 午 慎 用 划 
15 .0 知 凑 各 甩 Lr 址 天 投 疝 
16 0 村 村 了 予 钩 Lr | 外 
i7 0 4 材 晤 ad 封 料 | 
13 0 忆 热 物 ee] 外 荣 物 全 
Tt 0 长 全 田 可 到 WE 莱 傅 导 所 品 Hs) 
2 [027 材料 成 地 差异 par 烤 尾 威 素 革 异 转 
ZI 028 自制 学 威信 (rea 疝 虹 半成品 
22 M029 库存 商品 La 夯 任 瑞 吉 
23 130 委托 加 工交 fa] 委托 加 工 物资 圈 
24 1031 委 洗 代 箭 商品 0 筑 插 由 情商 量 | 
中 1032 执业 代 请 商 旺 [i 有 零 择 必 畏 商 呈 | 

5 -人 、 7 > 过 要 、 CF 》 ENN 99 
5-35 输入 “设置 账户 初期 5-36 ”快速 引用 “科目 及 期 初 余 额 设 定 


余额 方向 ”公式 


工作 表 的 第 4 列 
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86zd &9cd /tcd S8&cd 


0c85d 


ENs 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 S (3 集 


3 选中 D3 单元 格 ， 在 “公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=IF(C3=" 借 ",VLOOKUP(A3， 
date1,6,FALSE),VLOOKUP(A3,date1,7,FALSE))”， 该 公式 的 作用 是 将 各 账户 期 初 余额 从 “期 
初 余额 及 科目 余额 设 定 ” 工 作 表 中 提取 出 来 ， 即 可 成 功 引用 “科目 及 期 初 余额 设 定 ” 工 
作 表 中 的 数据 ， 如 图 5-37 所 示 。 使 用 函数 IF 将 执行 真 假 判 断 ， 可 根据 逻辑 计算 的 真 假 
值 返 回 不 同 结 

人 sg 拖 动 鼠标 将 快速 获取 “科目 及 期 初 余额 汇总 表 ” 所 有 项 目的 “期 初 余额 ” 如 图 
5-38 所 示 。 


ia 和 天 slF (Ca" 俏 ”， WEDOETP Lh datel, 本 下 月 LEE 上 TILE 证 直入 datels 7, FALSE 


[he by 和 后” =I fs 民 ”， WIP LAS datel, 站， 站 局 二 站 和 WLIMEUF AS dovel, T, PALESby 
站 四 I E 站 E 目 于 三 


下 目 


总 碰 工 作 


志 财 工 作 圳 
补 余 上 额 异 坟 音 计 货 方 音 计 异 惑 贷 出 来 闲 匡 = 科目 代码 村 -和音 计 ”人 簿 方 音 计 懈 或 优 期 来 要 客 


辐 行 各 葵 全 

现 芋 | be 观 和 

其 想 货币 次 和 倡 i 其 直觉 

车 本 所 证 雷 ms 路 关中 四 

年 嘻 揭 资 践 协 省 昨 和 尼 1 鸯 蚂 上 人 丫 备 ”入 

应 翰 坚 掉 面 Mz 夏 齐 据 

臣 软 乳 利 国 [ue 上 收 和 到 

疝 芯 推敲 Ha 4 痊 天 只 次 

| | 加 ] 轧 库 星 峙 就 

上 其 他 输 跨 用 国 侧 针 导 卓 语 同 来 

语 苇 准 冀 三 | 1 | 

本 本 | [i 预 讨 林村 

5 盟 招 商 办 ta 结 糊 申 壹 

相 阱 胖 购 但 Des 料 叶 于 和 驳 | 

本 | is | 村 晒 

相 蔓 物 圈 rr 世 莫 移 

证 信和 思 帐 晶 国 rs 医 秆 与 样 品 

团 笠 茹 本 整 | 0 料 肝 成 礁 差 导 

自制 华 柄 晶 者 中 六 到 站 成 品 
存 商 品 | [Ss 库存 商量 

芝 皇 加 工 牺 次 | 雪 括 加 工 物资 

委托 全 桶 南昌 伟 草 托 此 请 商 曼 

导 酝 作 情 梧 叱 Ld 且 是 此 鞠 商 品 


图 5-37 输入 “获取 期 初 余额 ”公式 图 5-38 ”快速 获取 期 初 余额 值 


好 Wa 本 选中 E3 单元 格 ， 在 “公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇总 表 !A:A, 总 
账 !1B3, 科 目 汇 总 表 !C:C)”， 该 公式 的 作用 是 计算 本 期 各 科目 借方 发 生 额 合计 ， 即 可 成 功 计算 
代码 为 001 科目 的 借方 发 生 额 合计 ， 如 图 5-39 所 示 。 

包 a 国 往 下 拖 动 鼠 标 可 快速 从 “科目 及 期 初 余额 汇总 表 ” 中 筛选 出 所 有 科目 的 借方 发 
生 额 ， 如 图 5-40 


启 | =5 古 jF( 科 加 开间 守山 3 总 原 183 笠 辐 区 总 囊 民 下 | =5UNTF( 科 由 开导 宫 :4 昌 岩 5 科 园 苞 避 裔 民 :61 


站 中 L 5 [a 已 加 让 E mn [a | F 已 图 
1 总 峰 工 作 表 IE 总 峰 工 作 胡 
2 科目 代码 和 借 或 贷 MR 异 或 伺 期 末 宁 条 z "科目 六 码 科目 老 称 此 或 鲜 ” ”期初 二 种 计 上 俩 方 癌 计 此 或 怪 其 末 这 二 
Y 中 由 和 | So 
UH 和 出 5| 站 
05 和 世 pi, 5 a 济 将 | Bi, TH 
只 8 坦 央 撞 守 本 | a 和 
011 葡 阴 投资 二 舌 。 午 自 全 六 着 用 党 和 
人 应 收 早 罚 | 秋 电气 | 中 
013 可 > 全 a 及 路 入 四 | i 
1 二 Eee 此 总 闯关 趴 次 | 站 
D1 祈 蝗 障 玻 时 庶 收 阱 各 加 i 
人 外 办 恺 胆 虹 下 希 其 由 应 翌 | 应 
up 十 及 章 高 时 机 怀 障 淹 业 移 1 ZH 
| 预 改 奈 鸯 蔚 各 天 枚 胀 就 [| 
六 到 困 投 癌 机 国 El ee | i 
l 时 料 巴 隐 :| L 村 有 东区 全 0 
和 圣 料 岂 | 寻 昱 [a i 
惫 某 桔 划 各 | | 0 
|. a = 项 6 屋 局 盟 未 咏 | 
对 料 攀 率 磊 好 | 应 时 村 三 亭 状 只 站 站 
癌 刘 站 醒 袖 2 六 制 守成 品 井 1 2346 
『 至 丰 商品 世 入 醒 存 丙 呈 转 
三 下 3 受托 押 工 特攻 | | 苹 征 加工 观光 全 
2 委托 民 凡 丙 品 出 下 委托 民国 而 品 十 
入 堆 插 枕 斋 南明 基 避暑 焙 好 这 站 


图 5-39 输入 “计算 借方 发 生 额 合计 ”公式 图 S-40 ”快速 借方 发 生 额 合计 


9 先 中 F3 单元 格 ， 在 “公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !A:A, 总 
账 1B3, 科 目 汇 总 表 !D:D)”， 该 公式 的 作用 是 计算 本 期 各 科目 贷方 发 生 额 合计 。 按 下 回 车 键 ， 
即 可 成 功 计 算 代 码 为 001 科目 的 贷方 发 生 额 合计 ， 如 图 5-41 所 示 。 

凶 may 拖 动 鼠 标 引 用 “科目 及 期 初 余额 汇总 表 ” 筛 选 出 所 有 科目 的 贷方 发 生 额 合 计 ， 
如 图 5-42 所 示 。 选 中 G3 单元 格 ， 在 “公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=C3”， 即 可 成 功 引用 
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Be@s 第 5 章 
“总 账 ”工作 表 中 的 C3 单元 格 中 的 内 容 ， 如 图 5-43 所 示 。 

外 9 将 鼠标 放 在 G3 单元 格 右 下 方 ， 待 其 变 成 “+” 形 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 动 ， 即 
可 引用 C3 单元 格 所 在 列 的 内 容 ， 如 网 5-44 所 示 。 


F3 人 贞 | =UNEF1 笠 目 汇 总 开 Lh 旺 率 43, 料 目 无 电表 和 ;0 
一 


| saIP( 骨 昌江 总 于 Lik 避 卫 1B3 各国 巨 吕 条 !D3D) 


[ER 于 


1 总 三 工作 雪 总 巍 
科 杏 代码 科目 名 称 。 ”人 司 成 姓 ” 出 霜 余 额 恒 太 合计 贷方 台 计 _ 恒 或 人 期 本 未 厌 目 代 码 科目 名 称 “ 异 或 货 “期 韧 余额 借方 音 计 _“ 餐 方 台 计 借 或 便 期 末 杂 加 
恨 行 和 散 | En 15173L 3423d| 根 语 布 异 El 

i 现 辣 | 31 阶 苦 二 章 
Bes 其 屿 请 币 帝 主 | BT 0 其 仔 此 币 资 车 情 E300, 73 

oe 冠 师 挤 次 馈 让 短期 晶 裔 情 让 

1 重 鹏 挤 话 趾 前 疏 胡 .如 外 向 姓 鹏 赔 资 钱 检 准 奋 。 和 择 9 
和 | 让 on L260 讼 悦 轩 所 | 和 

诺 艇 障 利 | 和 和 应 改 朋 利 | vm 
De 短 辕 撞 帝 | 和 让 庆 糊 入 许 司 四 
Ls 应 履 贝 六 | 种 14754 [Lm 恤 v 

2 多 其 区 应 由 就 倘 和 1210% 其 能 应 腹 蒜 届 站 

13 .Van 是 耿 惟 绚 蜂 L230 9 皇 惧 闪 音 芋 i1200 

1 al 里 亲 贝 恬 久 站 站 预计 得 数 世 加 

1 2 适 月 投资 | 加 加 Es 情 i 

LB a3 村 胆 采 网 | 让 .355 材 肘 到 县 刁 四 
0 灿 果 明 让 13904 村 时 蛋 和 

jh 恒 敬 物 甸 和 和 昼 绍 物 情 几 

1 es 叔 苗 虽 厚 品 曾 让 和 怪兽 时 双 晶 恒 应 

a 材 壬 三 让 下 异 由 了 和 村 大 或 本 些 明 届 加 

es 自制 半 隔 曲 半 12348 0 自 天 中 成 品 二 1 

2 0 血 存 商品 a| 和 站 行商 吕 恒 四 0 
23 更 添加 工 情 语 圈 四 四 委 引 加 工 四 省 情 加 0 

0 要 尘 化 梢 商量 | 加 加 笑 颖 全 本 融 品 直 国 oo 

5 Ma 二 证 化 慎 本 加 谓 站 二 用 化 彬 亦 罚 他 站 让 四 

-人 、 i» pe ~» Ar 人 » 99 > ; pp ee » A 人 
图 5-41 输入 “计算 贷方 发 生 额 合计 ”公式 图 5-42 ”快速 贷方 友 生 额 合 计 
和] “起 下 | 3 一 == 

| 1 B 上 1 本 | | | B Ee TT pn TT Sw TT sm WR 


Ee 1 本 1 


an ee 
> 科目 代码 科目 名 称 。。 伐 或 保 ”期 余额 借方 合 计 贷方 合计 全 或 您 期 本 余 额 
3800 


do 蛋 闻 存 财 届 Oo 根 # 15174 
1002 观 旬 | 18216 Doz 金 增 16210 
国 -他 [i 所 粘 朱 币 次 公 异 Ec O05 县 他 妇 币 六 多 倡 8300. 79 0 
_ i 短 关 答 凌 贡 丰 自 市 O06 其 投 各 借 0 0 
Toyl 惩 阴 投 商 路 性 洁 四 。 和 皇 0 0 0 Ct 和 其 投资 跌 的 痊 惫 。 贷 0 0 
向 二] 应 收 申 痢 届 和 12600 和 1 本 Oi2 应 牧 票 振 佛 0 12600 
Et 应 收 股 草 地 和 0 和 0i3 熏 牧 股利 们 9 9 
] 014 短 刚 投资 贡 在 | 站 O14 后期 投资 但 9 9 
EDL 座 收 翁 | 市 | EE O15 卡 收 请 款 人 0 14754 
1 其 由 应 牧 粘 贡 让 12100 Hol6 oi9 其 他 应 收 款 个 日 12100 
13 var 坏 陈 次 车 TEN 站 站 20 坏 几 疝 在 贷 12300 0 
了 和 2 预付 际 乏 地 站 和 站 O21 预付 凤 款 卉 0 0 
1 es] 项 0 日 和 22 短期 投资 僧 0 0 
[i 材料 孚 四 此 站 13554 24567 023 村 样 不 由 博 0 13554 
7 0 材料 媒 站 13964 Ee | 024 村 村 借 0 13954 
Ee 恒 茜 策 个 1 总 站 025 久 靶 物 侦 0 0 
1 Vs 旧情 办 择 品 世 0 国 下 026 会 信和 易 借 0 0 
i 2 笛 料 栅 率 杖 异 届 站 中 在 O27 材料 成 本 差 辟 借 0 0 
21 hag 辑 吊 半成品 项 L234 站 而 028 向 制 半 成 贸 侦 12349 0 
总 0 的 库存 商量 划 看 日 站 029 库存 商品 储 0 0 
90 沉 插 加 工 己 站 各 而 630 受托 加 工 物 岗 位 Q 0 
2 蔓 尾 已 情商 曲 贡 让 白 站 p31 委托 民情 商品 借 0 0 
3 My 苹 生 怀 轩 若 旱 全 年 和 而 0632 淮 托 已 镇 意 呈 个 0 自 


图 5-43 输入 引用 C3 单元 格 内 容 函 数 5-44 ”设置 期 末 余 额 方 问 


人 seg 选中 H3 单元 格 ， 在 “公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=JF(G3=" 借 ",D3+E3-F3,D3+ 
F3-E3)”， 该 公式 的 作用 是 计算 期 末 余 额 。 按 下 回 车 键 ， 即 可 成 功 计 算 代 码 为 001 科目 的 期 
末 发 生 额 ， 如 图 5-45 所 示 。 

ES 将 鼠标 放 在 H3 单元 格 右 下 方 ， 待 其 变 成 “+” 形 时 按 住 鼠 标 左 键 往 下 拖 动 ， 即 
可 快速 计算 所 有 科目 的 期 末 余 额 ， 如 图 5-46 所 示 。 
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图 5-45 输入 “计算 期 末 余 额 ” 公 式 图 5-46 计算 所 有 科目 的 期 末 余 额 
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\ 对 于 性 质 为 资产 类 的 科目 ， 其 期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 借方 发 生 额 -本 期 贷方 发 生 
额 ; 对 于 损益 类 科目 ， 其 期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 贷方 发 生 额 -本 期 借方 发 生 额 。 | 


>> 5.3 创建 资产 负债 


在 完成 基本 数据 表 后 ， 即 可 开始 创建 资产 负债 表 。 要 创建 资产 负债 表 需要 创建 资产 负债 
表格 式 ， 利 用 公式 完成 资产 负 侦 表 数 据 。 


>P> 5.3.1 设计 资产 表格 格式 


资产 负债 表 包 含 的 基本 项 目 有 流动 资产 、 固 定 资 产 、 流 动 负 俩 、 所 有 者 权益 等 ， 其 各 个 
项 目的 子 项 目 根据 各 个 企业 略 有 不 同 。 设 计 资 产 负 债 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ee 时 厂 刍 单 击 “ 总 账 ” 工 作 表 标签 ， 在 快捷 亲 单 中 选择 “插入 ”选项 ， 即 可 打开 
“插入 ”对 话 框 ， 如 图 5-47 所 示 。 

SEE 任 “ 和 用 ”选项 卡 中 选择 “工作 表 ” 图 标 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 插入 一 个 
新 的 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “资产 负债 表 ” 如 图 5-48 所 示 。 


四 当头 四 - 
个 要 有 
图 $-47 “插入 ”对 话 框 图 5-48 ”新 建 并 重 命 名 工作 表 


逆 吕 寺田 在 单元 格 Al 中 和 输入 文本 “资产 负债 表 ”， 选 中 Al1: HIl 单元 格 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 大 中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 5-49 所 
不 。 


效忠 台 在 选中 第 一 行 单 元 格 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 鬼 
钮 ， 在 快捷 染 单 中 选择 “ 行 局 ”选项 ， 即 可 打开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 如 图 5-50 所 示 。 


上 | 由 案 柱 oi sr 二 天 | 量规 国 国 六 aaand 

i 匡 | 到 | 泽国 | 辐 - % ， 民 守 用 素 舍 局 水 
; .ye 与, 蕴 元 诅 翌 也 * 
a 团 :| 党" 各 "| 合 "| 刘 电 | 可- sh 可 单元 柄 样式 


Ei = | 下 到 2 对 章 方 址 "| | 桂 未 


图 5-49 编辑 并 合并 单元 格 图 5-50 “ 行 高 ”对 话 框 
SEES 在 “ 行 高 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 行 高 ， 这 里 设置 为 30.0， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 将 行 高 设置 为 指定 的 数值 ， 在 其 中 设置 单元 格 字 体 大 小 等 属性 ， 如 图 5-51 所 示 。 
在 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 编辑 表格 各 个 项 目 ， 如 图 5-52 所 示 。 
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图 5-51 设置 后 的 单元 格 图 5-52 ”编辑 表格 各 个 项 目 


人 ss6g 在 Excel 2010 中 可 以 快速 为 多 个 单元 格 设置 统一 的 格式 。 拖 动 鼠 标 选 中 A2: 
H28 之 则 的 所 有 单元 格 ， 如 图 5-53 所 示 。 

外 到 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 。 在 “对 齐 ” 选 项 卡 的 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 如 
图 5-54 所 示 。 


图 5-53 ”选中 需要 设置 的 单元 格 图 5-54 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 sksag 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 〈 正 文 )” 选 项 ， 在 
“字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “常规 ”选项 ， 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “11” 选 项 ， 在 “ 颜 
色 ” 下 拉 列 表 中 选择 相应 颜色 ， 如 图 5-55 所 示 。 

人 ss 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ， 在 
“颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ， 在 右边 的 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 ， 即 可 设置 
边框 的 格式 ， 如 图 5-56 所 示 。 
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加 下 妹 咖 


这 是 TrewType 字 汀 。 脱 末 和 打印 机 上 解 撞 使 用 束 字 煌 。 


图 5-55 “字体 ”选项 卡 图 5-56 “边框 ”选项 卡 


人 eg 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效 果 ， 如 图 5-57 所 示 。 拖 动 鼠 标 
选中 A4: H4 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 的 “背景 ”栏目 中 选择 填充 颜色 ， 如 图 5-58 所 示 。 


时 间 
资产 行 光 ”， 尾 初 数 期 未 瑙 和 行 下 ， 旦 训 数 ， 轴 示 起 
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sO 
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认 导 次 
N 这 交付 福 和 和 
和 
3 
‘© 


图 5-58 “填充 ”选项 卡 


Cs 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 填充 背景 颜色 后 的 单元 格 ， 如 图 5-59 所 示 。 采 用 
同样 的 方法 设置 A4: A27、E4: E27 之 间 的 单元 格 ， 具 体 效 果 如 图 5-60 所 示 。 
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> 5.3.2 用 公式 为 资产 负债 表 湛 加 日 期 


企业 资产 负债 表 是 针对 企业 经 营 过 程 中 的 某 个 时 间 的 财务 状态 进行 分 析 ， 在 资产 负债 表 
中 应 用 标注 明显 的 资产 负债 表 分 析 的 时 间 。 为 资产 负债 表 添 加 日 期 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Eeesg 在 输入 日 期 之 前 需 先 设置 输入 日 期 格式 。 在 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 选择 H2 单 
元 格 ， 如 图 5-61 所 示 。 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 。 

人 se 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 右边 “类 型 ” 
列表 中 选择 “2001 年 3 月 ”选项 ， 如 图 5-62 所 示 。 


= 记忆 
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区 存 人 项 应 付 枉 利 费 
| 材料 应 变 各 金 证 操 日 沥 到 时 调 系 贡 于 国民 元 加 如 腊 佣 。 届时 县 加) 天 站 的 日 其 二 式 响 摧 回 作 系 境 特 过 的 区 域 吕 明和 四 前 
|u 包 昔 物 预 提 弗 用 Ee 和 
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| 1 ey 二 清 
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图 5-61 选择 单元 格 图 5-62 “数字 ”选项 卡 


a9 在 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 选择 “H2” 单 元 格 ， 在 其 中 输入 “2009 年 12 月 ”， 
如 图 5-63 所 示 。 选 中 E3 单元 格 ， 在 其 中 输入 “=DATE(YEAR(H2),MONTH(H2)+1,0)”， 该 
国 数 的 作用 是 获取 当月 最 后 一 天 的 日 期 ， 如 图 5-64 所 示 。 


cam 于 色 可 ,i pp E 本 画 记忆 Ce | 后 加 FATE [Ha 了 上 TH 】 
站 ee 记 加 EL | Pap Fr ; 号 是 于 事 pa] bb DATE CYEAR IHaY, NONTHIHAYSL, D 
i 本 呈 1| 开平。 囊 醒 和 用。 本 十 。 基 丰 也 问世 本 三 瓜 与 本 四 B EG 有 下 号 ll 
si - = - EE 是 而 本 可 改 呈 = 
| 4 


A 评 
图 5-63 ”输入 时 间 图 5-64 输入 取 当 月 最 后 一 天 日 期 函数 


多 Sa 按 下 回 车 键 ， 即 可 计算 当前 月 份 的 最 后 一 天 并 将 其 显示 出 来 ， 如 图 5-65 所 示 。 
Excel 2010 支持 1900 年 日 期 系统 和 1904 年 日 期 系统 两 种 日 期 系统 。1900 年 日 期 系统 将 1900 
年 1 月 1 号 作为 首 个 日 期 ， 而 1904 年 日 期 系统 的 首 个 日 期 则 为 1904 年 1 月 1 号 。 在 默认 状 


> 1233 二 


66Ld 


86zd 89zd /hed 98zd 


0c85d 


8rcd 


1 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 SS (Ga 


态 下 ，Windows 系统 使 用 1900 年 日 期 系统 。 

步 馈 5 划 在 Windows 系统 下 改变 Excel 2010 日 期 系统 的 方法 为 : 在 “Excel 选项 ”对 话 
框 中 选择 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “计算 此 工作 每 时 ”栏目 中 勾 选 “使 用 1904 日 期 系统 ” 复 选 
框 即 可 ， 如 图 5-66 所 示 。 


| E3 =ATETERH:, 有 DT H+ 必 


区 加 资产 全 已 所 有 |; 行 亿 。 年 初 堵 。 期 来 数 2 
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、| Ar 、[ 全 全 四 _ oe 66 、 2?? 、 
5-65 ”计算 当前 月 份 的 最 后 一 天 5-66 “Excel 选项 ”对 话 框 


一 般 情 况 下 ， 资 产 负债 表 的 分 析 都 会 在 某 个 会 计 期 末 进 行 ， 如 果 需 要 对 某 个 月 的 数据 进 
行 资产 负债 分 析 ， 则 应 该 是 该 月 的 最 后 一 天 。 所 以 上 面 组 合 使 用 DATE ()、YEAR ()、 
MONTH () 三 个 时 间 函 数 来 获取 当前 月 份 的 最 后 一 天 。 下 面 将 对 这 三 个 函数 进行 介绍 。 

1) DATE() 函数 。 作 用 是 返回 代表 特定 日 期 的 序列 号 ， 该 函数 常用 于 年 、 月 、 日 变量 
公式 中 。 该 函数 的 语法 格式 : DATE(year，month，day) 

其 中 包含 的 各 个 参数 的 具体 作用 如 下 : 

@ year: 该 参数 一 般 为 1 一 4 位 ， 根 据 使 用 的 日 期 系统 解释 该 参数 。 上 默认 情况 下 ， 

Windows 使 用 1900 日 期 系统 ， 而 Macintosh 系统 使 用 1904 日 期 系统 。 
@ month: 该 参数 代表 每 年 月 份 的 数字 。 如 果 所 输入 的 月 份 大 于 12， 将 从 指定 年 份 的 1 
月 份 执行 加 法 运算 。 

@ day: Day 代表 在 该 月 份 中 第 几 天 的 数字 。 如 果 day 大 于 该 月 份 的 最 大 天 数 时 ， 将 从 

指定 月 份 的 第 一 天 开始 往 上 累加 。 

Excel 会 按 顺 序 的 序列 号 保存 日 期 并 对 其 进行 计算 。 如 果 使 用 1904 日 期 系统 ， 则 Excel 
会 将 1904 年 1 月 1 日 保存 为 序列 号 1。 如 果 采 用 1900 日 期 系统 (Excel 默认 )， 则 公式 
“=DATE(2001,1,1)” 返 回 36892， 表 示 2001 年 1 月 1 日 距离 1904 年 1 月 1 日 为 36892 天 。 

2) YEAR() 函数 。 作 用 是 返回 某 日 期 的 年 份 ， 其 返回 结果 为 1900 一 9999 之 间 的 一 个 
整数 。 具 体 的 语法 格式 : YEAR(serial number) 

其 中 ，Serial number 是 一 个 日 期 值 ， 其 中 包含 要 查找 的 年 份 。 日 期 有 多 种 输入 方式 ， 如 : 

=YEAR("2009/8/60)， 返 回 值 为 2009; 

=YEAR("2003/05/01")， 返 回 值 为 2003; 

=YEAR((36892)， 返 回 值 为 2001。 

3) MONTH() 函数 。 作 用 是 返回 以 序列 号 表示 的 日 期 中 的 月 份 ， 它 是 介 于 1( 一 月 ) 和 
12( 十 二 月 ) 之 间 的 整数 。 其 语法 格式 : MONTH(serial number) 
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其 中 ， 参 数 Serial number 的 作用 是 : 表示 一 个 日 期 值 ， 其 中 包含 着 要 查找 的 月 份 。 
日 期 有 如 下 几 种 输入 方式 : 
=MONTH("2009/02/24")， 其 返回 值 为 2; 
=MONTH(36892)， 其 返回 值 为 1; 
=MONTHQ(DATEVaLUE("2009/6/30"))， 其 返回 值 为 6。 


和 


”在 使 用 DATE ( ) 函数 确定 当前 月 份 最 后 一 天 时 ， 可 以 在 需要 的 月 份 上 附加 一 个 增 量 
和 


Di> 5.3.3 ”设置 公式 计算 资产 负债 表 中 各 个 项 目 


在 添加 日 期 后 ， 即 可 在 资产 负债 表 中 创建 公式 ， 计 算出 各 个 数据 。 在 计算 之 前 需要 了 解 
资产 负债 表 中 各 个 项 目的 计算 规则 。 基 本 的 计算 规则 如 下 : 

流动 资产 = 货币 资金 + 应 收 账 蒜 + 存 球 -坏账 准备 

国定 资产 = 国定 资产 原 值 ~ 罕 计 折 旧 

流动 负债 = 短期 负 俩 + 应 付 账 蒜 + 应 付 票 据 + 其 他 应 付 球 + 预收 账 蒜 + 应 付 工 资 + 应 付 福利 旨 
+ 应 交 税 金 + 预 提 费 用 

所 有 者 权益 = 实 收 资本 + 资本 公 积 + 人 鳃 余 公 积 + 利 用 分 配 

资产 = 人 负债 + 所 有 者 权益 

在 营 握 上 述 运 算 规则 后 ， 残 可 以 开始 添加 公 陈 进行 运算 ， 其 体 的 操作 步骤 如 下 : 

水 躁 时 在 “资产 负债 表 ” 工 作 短 中 选择 “总 账 工作 表 ” 在 “科目 名 称 ” 列 左 侧 插 入 一 
列 单元 格 并 在 其 中 输入 “科目 代码 ” 如 图 5-67 所 示 。 

SEE 四 择 B 列 捍 元 格 ， 在 右键 表单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “ 设 
置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 将 小 数位 数 设 置 为 0， 并 选择 负数 的 显示 格 
式 ， 如 图 5-68 所 示 。 


- 真 。 科 同 代表 设置 弟 元 枢 史 式 a je 
EY D : I | 六 二 二 一 Ce | 二 站 二 二 = 
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10 短期 松 次 t kb 黄 Ney 
和 由 人 - 二 Et 
12 失 他 应 科教 借 16 谢 | 可 必 ee ss 
13 剑 车 型 备 贰 0 个 
i4 清 付 侨 革 二 四 | | 
1 过 期 投 商 民 局 
16 村 村 肝 购 依 67 项 | 
17 li 61 划 
1 己 装 丘 蚀 | | 
19 爸 信 般 加 品 ~ | | 区 作 格式 用 于 一 般 粗 训 8 志 让。 缘 而 和 生计 格 动 吕 提 插 关 而 值 计 基 的 吉 用 粘 式 
材料 成 本 短 既 侧 户 | WIT i. ET es tT Caill’ an Er i 
| 自制 半 反 品 借 草 
库 大 商品 霄 旬 | 
委托 加 工 物 次 增 划 
芝 托 改 摘 商品 二 | 
受托 代销 商品 从 切 [ 澶 证 | 英 哨 
存 当 名 价 准 冀 = 0 并 I < a 2 ee 
5 el ee 2 人 人 人 | kb 9》 、 
5-67 ”插入 一 列 单元 格 并 输入 标题 5-68 “数字 ”选项 卡 


选中 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=VALUE(A3)”， 访 公式 作用 是 将 
文本 转 为 为 数值 类 型 ， 如 图 5-69 所 示 。 
小 骂人 按 下 癌 车 键 ， 即 可 将 A3 单元 格 中 的 文本 形式 的 数值 转 为 数值 形式 ， 拖 动 鼠 标 可 
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输入 转换 为 数值 公式 


图 5-69 


隐藏 起 来 ， 如 图 5-72 所 示 。 
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选中 A 列 单元 格 
负债 表 ” 工 作 表 “和 
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将 A 列 隐藏 起 来 并 将 鼠标 定位 在 A 列 上 ， 
可 选中 A 列 单元 格 ， 如 图 5-71 所 示 。 在 右键 菜单 中 选择 “隐藏 ”选项 ， 即 可 将 选 定 的 A 列 


星际 时 时 寺 对 区 可 入 吝 拒 拒 


图 5-74 
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图 5-70 ”将 文本 转换 为 数值 


符 鼠 标 变 为 癌 下 的 箭头 ， 按 下 鼠标 即 
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图 S-72 ”隐藏 A 列 单元 格 


本 酮 站 避 号 下 


产 负 俩 表 ” es 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “ 
即 可 计算 出 “人 


计算 出 “ 侦 


行 次 ” 列 的 单元 格 中 输入 相应 行 次 ， 如 图 5-73 所 示 。 


“=SUMIF( 总 


基金 ”的 期 初 数 ， 如 图 5-74 所 示 。 


8 币 基金 ， 的 期 初 数 


第 5 章 创建 资产 负债 表 
蚀 8 在 单元 格 D6 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 18B:$B,"<5", 总 账 ![:D” 即 可 计算 出 


“货币 基金 ”的 期 末 数 ， 如 图 5-75 所 示 。 由 于 在 “总 账 ” 工 作 表 中 ， 各 个 科目 的 期 末 数 存放 


在 单元 格 I 列 中 ， 所 以 这 里 需要 将 参数 EE 修改 为 I。 

39 在 “总 账 ” 工 作 表 中 可 看 到 “应 收 票据 ”对 应 的 科目 代码 为 12， 而 “资产 负 
债 表 ”工作 表 的 “应 收 票据 ”来 源 于 总 账 中 “12” 科 目的 数据 和 。 在 单元 格 C7 中 输入 公 
式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=12", 总 账 !E:E)” 即 可 计算 出 “应 收 数据 ”年 初 数 ， 如 图 5-76 
所 示 。 
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ER==00 2 
We 提示 | 
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由 于 “货币 基金 ” 包含 “现金 ” 和 “银行 存款 ”两 部 分 ， 其 科目 代码 分 别 为 “1” 和 
2” ， 所 以 “货币 基金 ”年 初 数 是 总 账 中 “现金 ” 和 “银行 存款 ”的 年 初 数 总 计 ， 可 使 用 ， 


人 sg 在 单元 格 D7 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !8B:$B,"=12", 总 账 :D” 即 可 计算 出 
“应 收 数 据 ” 的 期 末 数 ， 如 图 5-77 所 示 。 

人 sa 由 于 “资产 负债 表 ” 工 作 表 的 “应 收 账 款 ”来 源 于 总 账 中 “15” 科 目的 数据 
和 。 在 单元 格 C8 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=15", 总 账 !E:E)”， 即 可 计算 出 “应 收 账 


和 天 ”的 年 初 数 ， 如 图 5-78 所 示 。 
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图 5-77 计算 应 收 公 据 期 末 数 


5-78 ”计算 出 “应 收 账 款 ” 


的 年 初 数 
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吃 弛 1@ 在 单元 格 D8 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$8B:$B,"=15", 总 账 !I:D” 即 可 计算 出 
“应 收 账 球 ”的 期 末 数 ， 如 图 5-79 所 示 。 

世 针 a, 由 于 “资产 负债 表 ” 工 作 表 的 “坏账 准备 ”来 源 于 总 账 中 “20” 科 目的 数据 
和 ， 在 单元 格 C9 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=20", 总 账 !E:E)”， 即 可 计算 出 “坏账 准 
备 ” 的 年 初 数 ， 如 图 5-80 所 示 。 
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图 5-79 计算 出 “应 收 账 款 ”的 期 末 数 图 5-80 计算 出 “坏账 准备 ”的 年 初 数 


ha 在 单元 格 D9 中 输入 公式 “=SUMIFE( 总 账 !$B:$B,"=20", 总 账 工 D”， 即 可 计算 出 
“坏账 准备 ”的 期 末 数 ， 如 图 5-81 所 示 。 

8 名 根据 “应 收 账 款 净 额 ”=“ 应 收 账 款 ”- “坏账 准备 ”在 单元 格 C10 中 输入 公 
式 “=C8-C9”， 即 可 计算 出 应 收 账 蒜 净 额 的 期 初 数 ， 如 图 5-82 所 示 。 
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图 5-81 计算 出 “坏账 准备 ”的 期 末 数 图 5-82 计算 出 应 收 账 球 至 额 的 期 初 数 


多 Si 可 在 单元 格 D10 中 输入 公式 “=D8-D9” 即 可 计算 出 应 收 账 款 净 额 的 期 未 数 ， 如 
图 5-83 所 示 。 

村 由 于 “资产 负债 表 ” 工 作 表 的 “其 他 应 收 款 ” 来 源 于 “总 账 ” 工 作 表 中 “19” 
科目 的 数据 和 ， 在 单元 格 C11 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=19" ,总 账 !E:E)” 即 可 计 
算出 “其 他 应 收 鞭 ” 的 年 初 数 ， 如 图 5-84 所 示 。 
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图 5-83 ”计算 出 应 收 账 蒜 净 额 的 期 末 数 图 5-84 计算 出 “其 他 应 收 蒜 ” 的 年 初 数 


如 ws 在 单元 格 D11 中 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$8B:$B,"=19", 总 账 !I:D” 即 可 计算 出 
“其 他 应 收 蒜 ”的 期 末 数 ， 如 图 5-85 所 示 。 

节 弛 加 “存货 ”包括 材料 、 包 装 物 、 低 值 易 耗 品 、 库 存 商 品 等 项 目 ， 在 计算 存货 之 
前 应 算出 这 些 明 细 项 目 。 根 据 “ 总 账 ” 工 作 表 可 知 ,“ 材 料 ” 对 应 的 科目 代码 为 “24?”， 
在 单元 格 C13 和 D13 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=24", 总 账 !E:E)” 和 
“=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=24" ,总账 ID”， 即 可 计算 出 “材料 ”的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 5-86 


所 示 。 
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图 5-85 计算 出 “其 他 应 收 蒜 ” 的 期 末 数 图 5-86 计算 出 “材料 ”的 年 初 数 和 期 末 数 


外 峰 e 曙 根据 “总 账 ” 工 作 表 可 知 ,“ 包 装 物 ” 对 应 的 科目 代码 为 “25”， 在 单元 格 
Cl14 和 D14 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=25" ,总账 !E:E)” 和 “=SUMIF( 总 
账 !$B:$B,"=25" ,总 账 ID”， 即 可 计算 出 “ 包 闭 物 ” 的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 网 5-87 所 
钞 。 

Ee 芭 根据 “总 账 ” 工 作 表 可 知 ,“ 低 值 易 耗 品 ” 对 应 的 科目 代 但 为 “26”， 在 单 
元 格 C15 和 D15 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=26", 总账 !E:E) ”和 

“=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=26" ,总账 ID”， 即 可 计算 出 “ 低 值 兄 耗 品 ” 的 年 初 数 和 期 末 
数 ， 如 图 5-88 所 示 。 
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图 5-87 计算 出 “包装 物 ” 的 年 初 数 和 期 未 数 图 5-88 计算 出 “ 低 值 易 耗 品 ” 的 年 初 数 和 期 末 数 
全 Sa 由 “总 账 ” 工 作 表 可 知 ,“ 库 存 商品 ”对 应 的 科目 代码 为 “29” 在 单元 格 C16 


68d gd 6cd Ld 


第 5 章 和 D16 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 18B:SB,"=29", 总 账 !E:B)” 和 “=SUMIF( 总 
负债 表 。 账 1$B:$B,"=29", 总 账 ![:D” 即 可 计算 出 “库存 商品 ”的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 5-89 所 示 。 
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图 5-89 ”计算 出 “库存 商品 ”的 年 初 数 和 期 末 数 图 5-90 ”计算 存货 的 年 初 数 
在 单元 格 C12 中 输入 公式 “=SUM(C13:C16)”， 即 可 计算 存货 的 年 初 数 ， 如 图 


81zd 
(© 


, 5-90 所 示 。 在 单元 格 D12 中 输入 公式 “=SUM(D13:D16)”， 即 可 计算 存货 的 期 末 数 ， 如 图 
虽 | ”5-91 所 示 。 
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图 5-91 计算 出 存货 的 期 末 数 图 5-92 计算 出 “ 待 挫 费 用 ”的 年 初 数 和 期 末 数 
CO 
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Se 由“ 总账” 工作 表 可 知 ,“ 待 摊 费 用 ”对 应 的 科目 代码 为 “34” 在 单元 格 C17 
和 D17 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !9B:$B,"=34" ,总账 !E:E) ”和 “=SUMIF( 总 
账 !$B:$B,"=34", 总 账 IED”， 即 可 计算 出 “ 待 摊 费用 ”的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 5-92 所 示 。 

ee 在 单元 格 C18 中 输入 公式 “=C6+C7+C10+C11+C12+C17”， 即 可 计算 出 流动 资 
产 合 计 的 年 初 数 ， 如 图 5-93 所 示 。 在 单元 格 D18 中 输入 公式 “=D6+D7+D10+D11+D12+ 
D17”， 即 可 计算 出 流动 资产 合计 的 期 末 数 ， 如 图 5-94 所 示 。 
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图 5-93 ”计算 出 流动 资产 合计 的 年 初 数 图 5-94 计算 出 流动 资产 合计 的 期 末 数 


see 根据 “总 账 ” 工 作 表 可 知 ,“ 固 定 资产 原 值 ”对 应 的 科目 代码 为 “42”， 在 单元 格 
C21 和 D21 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=42", 总账!E:E)” 和 “=SUMIF( 总 
账 1$B:$B,"=42", 忌 账 :D” 即 可 计算 出 “国定 资产 原 值 ” 的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 5-95 所 示 。 

雍 业 二 昌 根据 “总 账 ” 工 作 表 可 知 ,“ 款 计 折 旧 ” 对 应 的 科目 代码 为 “43”， 在 单元 格 
C22 和 D22 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=43", 总账 IE:EBJ” 和 “=SUMIF( 总 
账 !$B:$B,"=43", 总 账 眶 D2”， 即 可 计算 出 “ 球 计 折旧 ”的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 网 5-96 所 示 。 
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图 5-95 计算 出 “固定 资产 原 值 ”的 年 初 数 和 期 末 数 。” 图 5-96 计算 出 “累计 折旧 ”的 年 初 数 和 期 末 数 


eg 恨 据 “国定 资产 兆 值 ”=“ 国 定 资产 原 值 ”-“ 累 计 折 旧 ” 人 公式， 在 单元 格 C23 
中 输入 公式 “=C21-C22” 即 可 计算 出 固定 资产 净值 的 年 初 数 ， 如 图 5-97 所 示 。 

芯 喇 a3 在 单元 格 D23 中 输入 公式 “=D21-D22” 即 可 计算 出 固定 资产 净值 的 期 末 数 ， 
如 图 5-98 所 示 。 在 单元 格 C25 和 D25 中 输入 公式 “=C23” 和 “=D23” 即 可 计算 出 固定 资 
产 合 计数 ， 如 图 5-99 所 示 。 

5 根据 “资产 ”=“ 流 动人 资产 ”+“ 固 定 资产 ”公式 ， 分 别 在 C28 和 D28 单元 格 分 
别 输入 公式 “=C18+C25” 和 “=D18+D25” ， 即 可 计算 出 资产 的 期 初 和 期 末 合 计数 ， 如 图 
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S$-100 所 示 。 
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5-97 ”计算 出 固定 资产 净值 的 年 初 数 图 5-98 计算 出 固定 资产 净值 的 期 末 数 


D25 a 天 25 
， E lin i 8 PP : 
收 票 间 但 覃 名 六 站 归 皖 落 :其 
2 路 联 坎 > 付 詹 和 赤 六 族 东 款 Lo 
咸 ， 坏 陈 准 章 路 隆 么 上 ， 好 斐 谁 锁 和 
1 5 惧 你 款 省 额 他 友 付 驴 妆 峙 就 净 站 人 
1 其 他 应 蚁 坝 付 工 次 其 好 应 黎 玉 r 
| 其 找 付 注 利 但 三 全 员 利 器 
1 #44 和 7 税 辣 4+ 衬 jo 
14 虑 折 搜 红 用 * 入 效 物 里 费用 
佳品 站 他 得 动 负 傅 尾 值 其 不 品 fF 他 神 动 1 
| 人 六 下 隔行 商品 仿 
1 搜 薄 法 鲁 妈 用 
1 这 产 癌 计 
1 
权益 ， 四 宗 资 产 ， 有 者 
A | 击 汗 六 永 帝 产 申 信 实 牙 
办 公 才 系 计 和 节 略 举 二 公民 
全 上 ~ 各 种 正 窗 产 交 什 Pi 
上 Cer dy 
性 一 有 者 到 
; 角 情 所 所 有 和 老 可 蔚 


图 5-99 计算 出 国定 资产 合计 数 图 5-100 ”计算 出 资产 的 期 初 和 期 末 合 计数 

旧业 了 避 在 “总 账 ” 工 作 表 中 得 询 “短期 贷 炎 ”和 “应 付 票 据 ” 对 应 的 科目 代码 ， 在 G6 
到 H7 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 公式 “=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=46", 总 账 !E:E)”“=SUMIF( 总 
账 !$B:$B,"=46", 总 账 !ILED 和 “=SUMIEF( 总 账 !$9B:$B,"=47" ,总 账 !E:E) 和 “=SUMIEF( 总 账 !$B:$B， 
=47", 总 账 !LD2”， 即 可 分 别 计算 出 “短期 贷款 ”和 “应 付 票 据 ” 两 项 数据 对 应 的 年 初 数 和 期 
末 数 ， 如 图 $-101 所 示 。 

节 外 a 在 “ 避 账 ”工作 表 中 人 查询“ 应付 账 蒜 ”“ 预 收 账 蒜 ”“ 其 他 应 付 蒜 ””“ 应 付 工 
资 ”“ 应 付 福 利 费 ”“ 应 收 税 金 ” 和 “ 预 提 费 用 ”科目 对 应 的 科目 代码 ， 在 G8: H14 之 间 
的 单元 格 中 分 别 输入 如 下 公式 ， 即 可 分 别 计算 出 流动 负债 各 科目 的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 
5-102 所 示 : 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=48", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=48", 忌 账 !I:D; 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=49", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=49", 总 账 !I:D); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=107", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=107" ,总账 (ID; 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=51", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=51", 总 账 !I:D); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=S$9" ,总账 IE:E); 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=59", 总 账 !I:D); 


> 1424 
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=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=69" ,总账 !E:E); 
=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=69" ,总账 !ED; 
=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=108" ,总账 !E:E); 
=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=108" ,总账 !ID; 
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5-101 计算 出 “短期 贷款 ”和 5-102 ”计算 出 流动 负债 各 科目 的 
“应 付 票 据 ” 年 初 数 和 期 末 数 年 初 数 和 期 末 数 


节 喇 5 到 在 单元 格 G16 中 输入 公式 “=SUM(G6:G1$)”， 即 可 计算 出 流动 负债 的 年 初 数 ， 
如 图 5-103 所 示 。 在 单元 格 H16 中 输入 公式 “=SUM(H6:H15)”， 即 可 计算 流动 负债 的 期 末 
数 ， 如 图 5-104 所 示 。 
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图 5-103 ”计算 出 流动 负债 的 年 初 数 图 5-104 计算 出 流动 负债 的 期 末 数 


9 在“ 总账” 工作 表 中 查询 “ 实 收 资本 “资本 公 积 闪 “有 熏 余 公 积 ” 和 “利润 分 
配 ” 科 目 对 应 的 科目 代码 ， 在 G21: H24 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 如 下 公式 ， 即 可 分 别 计算 
出 所 有 者 权益 各 个 项 目的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 5-105 所 示 : 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=115", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=115", 总 账 !I:DD); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=117", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=117", 总 账 !I: 了 DD); 

=SUMIF( 总 账 1$B:$B,"=118", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=118", 总 账 !I: 了 DD); 


> 1434 
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=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=120", 总 账 !E:E); 

=SUMIF( 总 账 !$B:$B,"=120", 忌 账 !I:D); 

问号 3 在 单元 格 G26 中 输入 公式 “=SUM(G21:G22)” 即 可 计算 出 所 有 者 权益 合计 的 
年 初 数 ， 如 图 5-106 所 示 。 在 单元 格 H26 中 输入 公式 “=SUM(H21:H22)”， 即 可 计算 所 有 者 
权益 合计 的 期 末 数 ， 如 图 5-107 所 示 。 

步 呈 a 在 单元 格 G28 和 H28 中 分 别 输入 公式 “=G16+G26” 和 “Hl6+H26”， 即 可 计算 
出 负债 和 所 有 者 权益 合计 的 年 初 数 和 期 末 数 ， 如 图 5-108 所 示 。 
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图 5-105 计算 出 所 有 者 权益 $ 各 个 项 目的 年 初 数 和 期 未 数 5-106 计算 出 所 有 者 和 葵 合 计 的 年 初 数 
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vy 107 计算 出 所 有 者 权益 合计 的 期 未 数 图 5-108 计算 出 负 人 英和 所 有 者 权益 合计 的 年 初 数 和 期 未 数 


从 计算 结 来 不 难看 出 : 资产 合计 的 期 初 数 = 负 全 及 所 有 者 权益 合计 的 期 初 数 ， 资 产 合 计 
的 期 末 数 = 负债 及 所 有 者 权益 合计 的 期 末 数 ， 这 雪 明 资产 负 便 表 中 的 计算 是 正确 的 。 


>> 5.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 为 什么 在 使 用 “VALUE (7)” 函 数 将 文本 转化 为 数字 时 会 出 现 无 法 转换 的 情 
况 ? 

解答 : 之 所 以 会 出 现 这 样 的 情况 ， 主 要 是 因为 在 将 “文本 转 为 数字 ”之 前 ， 没 有 把 单元 
格 设置 为 数字 形式 。 正 确 做 法 是 : 右键 单 击 选 择 的 单元 格 ， 在 弹出 染 单 中 选择 “设置 单元 格 
格式 ”选项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 将 小 数位 数 设置 为 
0， 并 选择 负数 的 显示 格式 。 

点 拨 2: 在 制作 资产 负债 表 的 过 程 中 会 经 常用 到 “+” 和 “SUM” 人 公式， 这 两 个 公式 有 
什么 不 同 之 处 ? 

解答 : 虽然 二 者 都 是 执行 加 法 运算 ， 但 “+” 是 针对 指定 的 单元 格 进行 加 法 运算 ， 而 
SUM 公式 是 对 指定 单元 格 之 间 的 数据 进行 加 法 运算 。 
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创建 分 析 损 盆 舟 


主要 内 容 : 

@ 完成 损益 表 需 要 的 数据 

@ 创建 月 度 损 益 表 

@ 创建 损益 分 析 图 表 

@ 创建 年 度 损 益 表 及 指标 分 析 


损 部 雪 是 会 计 三 个 报表 之 一 ， 本章 主要 介绍 损益 表 的 制作 方法 ， 
“、” 本 章 难 点 是 对 损益 表 及 附 表 中 各 个 项 目的 理解 ， 以 及 它们 之 间 


运算 关系 的 理解 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 全 人 忆 

损益 表 是 指 反 映 企 业 在 一 定 会 计 期 的 经 营 成 果 及 其 分 配 情 况 的 会 计 报 表 ， 是 一 段 时 间 内 
公司 经 营业 绩 的 财务 记录 ， 反 映 了 这 上 段 时 间 的 销售 收入 、 销 售 成 本 、 经 营 费用 及 税收 状况 ， 
报表 结果 为 公司 实现 的 利润 或 形成 的 亏损 。 


>> 6.1 设计 思路 分 析 


一 份 损 蔓 表 可 以 告诉 投资 者 一 家 公司 在 特定 时 间 内 产生 了 多 少 销售 收入 ， 为 实现 这 些 销 
售 收入 ， 叉 投入 了 多 少 成 本 和 寓 用 ， 以 及 在 减 去 所 有 账单 和 税 单 后 ， 节 终 赚 了 多 少 钱 ， 即 利 
洞 情况 。 


> 6.1.1 行业 知识 


损益 表 上 所 记录 的 会 计 信息 ， 可 以 用 来 评价 一 个 企业 的 经 营 效率 和 经 营 成 果 ， 评 估 投 资 
的 价值 和 报酬 ， 进 而 衡量 一 个 企业 在 经 营 管 理 上 的 成 功 程度 。 损 益 表 的 作用 有 具体 表现 如 下 : 
@ 损益 表 可 作为 经 营 成 果 的 分 配 依 据 。 损 益 表 可 以 反映 企业 在 一 定期 间 的 营业 收入 、 
营业 成 本 、 和 营业 费用 以 及 营业 税金 、 各 项 期 间 费 用 和 营业 外 收文 等 项 目 ， 从 而 最 终 
计算 出 利 铜 综合 指标 。 损 蔓 表 上 的 数据 直接 影响 到 许多 相关 部 门 的 利益 ， 如 国家 的 

税收 收入 、 管 理 人 员 的 奖金 、 职 工 的 工资 与 其 他 报 酿 、 股 东 的 股利 等 。 

@ 损益 表 能 综合 反映 生产 经 营 活动 的 各 个 方面 。 企 业 在 生产 、 经 营 、 投 资 、 筹 资 等 各 
项 活动 中 的 管理 效率 和 效益 都 可 以 从 利润 数额 的 增 减 变化 中 综合 的 表现 出 来 。 通 过 
将 收入 、 成 本 费用 、 利 润 与 企业 的 生产 经 营 计 划 进 行 对 比 ， 可 以 考核 生产 经 营 计划 
的 完成 情况 ， 进 而 评价 企业 管理 当局 的 经 营业 绩 和 效率 。 

@ 损 甸 表 可 用 来 分 析 企 业 的 获 利 能 力 、 预 测 企 业 未 来 的 现金 流量 。 损 荔 表 中 包含 经 营 
利润 、 投 资 泽 收 荔 和 营业 外 的 收文 津 籁 等 详细 信息 ， 可 根据 创建 的 损 荔 表 来 分 析 企 
业 的 便利 水 平 ， 从 而 评估 企业 的 获 利 能 力 。 同 时 ， 报 表 使 用 者 所 关注 的 各 种 预期 的 
现金 来 源 、 金 额 、 时 间 和 不 确定 性 ， 如 股利 或 利 妃 、 出 售 证 券 的 所 得 及 倍 秋 得 清 俊 
等 都 与 企业 的 获 利 能 力 密切 相关 ， 上 所 以 损 区 表 在 预 负 未 来 现金 流量 方面 具有 重要 作 
用 。 

损益 表 的 格式 主要 有 如 下 几 种 : 

@ 单 步 式 。 这 种 方式 的 损 荔 表 是 将 所 有 的 收入 汇 列 在 一 起 ， 也 把 所 有 的 成 本 、 费 用 或 
文 出 列 在 一 起 ， 直 接 计 算出 将 损益 。 

@ 多 步 式 。 这 种 方法 通过 多 步 计 算得 出 企业 损益 : 第 一 步 ， 毛 利 = 销售 收入 销售 成 本 ; 
第 二 步 ， 营 业 净 收益 = 毛利 营业 费用 ;第 三 步 ， 营 业 净 收益 + 非常 收益 = 纳税 前 收益 ; 
第 四 步 ， 纳 税 前 收益 所 得 税 = 神 收 荔 。 

@ 账户 式 。 该 种 方式 是 将 各 项 费用 列 于 左 方 ， 各 项 收入 列 于 石 方 。 

@ 报告 式 。 访 种 方式 类 似 于 多 步 式 ， 用 编制 会 计 报 表 的 格式 排列 。 


D> 6.1.2 设计 思路 


损 熙 表 是 个 动态 报表 ， 由 收入 、 费 用 、 利 润 等 三 个 会 计 要 系 组 成 ， 并 按照 “收入 -费用 = 
利润 ”关系 ， 即 可 形成 损 荔 表 的 基本 结构 。 设 计 损 苍 表 的 其 体 流 程 如 图 6-1 所 示 。 
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月 度 损益 表 年 度 损益 表 及 附 表 

创建 年 度 损益 表 及 附 表 
设计 月 损益 表格 式 设计 公式 计算 损益 项 目 
设计 公式 引用 数据 设计 公式 计算 利润 项 目 


设计 公式 计算 损益 项 目 相关 项 目 比 例 分 析 
月 损益 图 表 分 析 设计 平衡 提示 


6-1 损益 表 设 计 流 程 


>> 6.2 完成 损益 表 需 要 的 数据 


员 益 表 可 以 反映 一 个 企业 在 一 定时 期 内 的 收入 、 成 本 、 费 用 等 基本 情况 ， 其 数据 主要 涉 
及 本 期 发 生 额 ， 可 根据 日 记 账 分 类 汇总 后 制作 损益 表 ， 也 可 根据 凭证 汇总 表 制 作 损益 

在 这 里 利用 “资产 负债 表 ” 工 作 籍 ， 对 其 稍 加 修改 和 完善 作为 损益 表 的 原始 数据 ， 具 体 
的 操作 步骤 如 下 : 

3 时 打开 “资产 负债 表 ” 工 作 短 ， 单 击 “Office” 按 钮 国 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “另存 
为 ”选项 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 6-2 所 示 。 

6a 在 “文本 名 ”文本 框 中 输入 名 称 “ 损 益 表 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 “资产 
负债 表 ” 工 作 短 另存 为 “损益 表 ” 工 作 表 ， 如 图 6-3 所 示 。 
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-一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 a 4 WE be 1》 观 全 密 烤 江 寻 币 1 导 
多 6-2 “另存 为 ”对 话 -3 将 “资产 负债 表 ” 工 作 短 另存 为 “损益 表 ” 工 作 各 
图 6-2 “另存 为 ”对 话 框 图 6-3 将 “资产 负债 表 ” 工 作 短 另存 为 “损益 表 ” 工 作 短 


63 这 里 以 “科目 汇总 ”工作 表 来 填充 损益 表 中 的 各 项 ， 在 “损益 表 ” 工 作 短 中 单 
击 “ 科 目 汇 总 ”工作 才 的 标签 ， 在 打开 的 工作 表 中 选择 “A” 列 里 元 格 ， 如 图 6-4 所 未 。 

三 sseag 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “插入 ”选项 ， 即 可 在 选 定 列 左边 插入 一 列 ， 如 图 6-5 
所 示 。 
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A2 = 无 | 笠 要 汇总 表 天 
sm 区 他 [ 四 记 加 EE EF 
如 科目 汇总 表 科目 汇总 塌 
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4, 00 1,567. 00 [1 》 理 傅 收 就 堡 评介 1 号 ， 1 ,354.0 1, 057, M0 1 条 过 时 圭 芝 本 蓝 | 本。 


有 A 6-4 选中 “A” 列 单元 格 6-5 插入 一 列 单元 格 
3 在 单元 格 A3 中 输入 文本 “科目 代码 ”选中 A3 和 A4 单元 格 并 在 “开始 ”选项 
卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 6-6 所 示 。 
© 鲍 %EE6g 根据 “科目 及 期 初 余额 设 定 ” 工 作 表 ， 在 其 中 输入 “科目 汇总 表 中 ”对 应 的 科 
目 代 码 ， 如 图 6-7 所 示 。 
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下 S 1 衬 守 Ig 496. 00 Ll JTe. oo 营 计 11.175, wm 1 75, Wo 
CO 局 
1 
2 8 i x 
至 科目 汇总 表 科目 汇总 圳 
1 本 三 | 可 2005 和 证 1 三 月 11 日 避 芭 日 
计 科 加 记 限 量 于 和 记 三 鱼 证 招 管 遇 医 计 科 图 记 脂 下 人 志 账 二 证 所 许昌 
u 下 a tr 
1 扯 行 机 喜 4 FP 外 ji 瘟 行 夺 玉 引 呵 ,加 下 于 到, 0 
"U T1541, 0 bE be 晤 .0 所 35 0 
D (O\ 3 其 看 芹 自 扶 [中 1 pl pe cl ri b; 0. 0 
oo 、 制导 采购 1 8400 1 的 zt13 痛击 晤 圭 生 证 项 1 本 ， | 时 村 订购 be 00 be. 00 11Y 取 辣 曲 肚 怀 证 页 1 晤 ， 


6-6 合并 单元 格 6-7 输入 科目 代码 


四 
>> 6.3 ”创建 月 度 损益 表 
1 损益 表 又 称 做 利润 表 ， 可 以 反映 一 个 企业 在 一 定期 间 的 经 营 成 果 ， 所 以 可 以 对 某 个 会 计 
期 间 ， 例 如 某 月 、 某 个 年 度 的 业务 数据 创建 损益 表 。 
1 [> 6.3.1 设计 损益 表格 式 
在 创建 损益 表 之 前 ， 先 要 了 解 损益 表 的 基本 结构 ， 损 益 表 包括 表 首 和 基本 内 容 两 部 分 ， 
中 表 首 体现 报表 的 名 称 、 汇 集 主题 、 报 告 期 间 和 人 金额 单位 等 内 容 ， 而 基本 内 容 包 含 项 目 和 金额 
”两 部 分 。 设 计 损益 表格 式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
GE 在 “损益 表 ” 工 作 德 的 “工作 表 ” 标 签 中 单 击 “ 新 建 工作 表 ” 按 钮 ， 即 可 创建 
S 1 一 个 新 的 工作 表 ， 将 其 名 称 设置 为 “损益 表 ”。 
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Eee 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “损益 表 ” 选中 Al1: I1 单元 格 并 在 “开始 ”选项 卡 
的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 。 将 鼠标 移动 至 第 1 行 
和 第 2 行 的 分 界线 处 ， 拖 动 鼠 标 设置 单元 格 的 高 度 ， 设 置 字体 的 大 小 和 形式 ， 如 图 6-8 所 示 。 

Eeesag 分 别 在 A2、C2、D2、E2 单元 格 中 输入 “编制 单位 ， 华 盛 时 代 有 限 公司 ”“ 时 
| 旧 ”“2009 年 12 月 ”“ 人 金额 单位 : 元 ”内 容 ， 合 并 E2 和 F2 单元 格 并 设置 这 些 单 元 格 的 背 
景 闫 色 ， 如 图 6-9 所 示 。 


村! 由 是 了 
名 a _，。 “要 讽 ， | 硬 生 本 李洋 由 
] | = gg 一 可 马 "- 也 舍 他 
“| | 要 ，。 胸 和 二 二 二 式 


ce 8。 -。 到 MM mM\: LI: Ay 
-a 5 * ~， 人 
NA 下 RS dy 
4 ry WE 


请- 虽 , -3 bs 。 penn 。 “ 、”， 陡 麻 机 各 注重 皖 林 白 开 
Ll 章 闻 车站- 。 半生 元 确 卫 入 。 | y I A ree te in 
br 地 江 到 天 有 丈 晤 本 : ED Ee a Ee 一 一 一 
Y | rt A | 3 E2 ~ 大 “全 福利 名。 元 
C D bt es 


损益 表 


图 6-8 输入 内 容 并 合并 单元 格 6-9 输入 并 设置 单元 格 
sig 在 其 中 输入 损益 表 的 各 个 项 目 ， 如 图 6-10 所 示 。 在 实际 的 工作 中 是 不 包含 科目 


代码 和 上 月 素 计 数 两 栏 的， 在 这 里 输入 这 两 项 只 是 为 了 计算 方便 。 为 了 使 设计 出 的 表格 更 醒 
目 ， 可 以 给 表格 添加 边框 ， 拖 动 鼠 标 选 中 A4: F21 之 间 的 所 有 单元 格 ， 如 图 6-11 所 示 。 


局 | 瑟 、 兆 则 间 
损益 家 
到 加 代 见 在 次 车 月 烷 上 月 累计 数 记 征 累计 站 
1 盏 晤 业 胡 总 孔 
里 震 业 导 忌 兰 且 附和 
6-10 输入 损益 表 的 各 个 项 目 6-11 选中 多 个 单元 格 


Gesessg 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 ， 如 图 6-12 所 示 。 选 择 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相 
应 线条 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 设置 边框 颜色 ， 在 右边 的 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按 
钮 ， 即 可 设置 边框 的 格式 。 

人 ss69 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 为 选 定单 元 格 添加 的 边框 效果 ， 如 图 6-13 所 示 。 


"i 于 


运 国 单元 诬 引 过 i | Bs D13 = E ES 加 


本 二 汪 医 下 司 攻 工本 区 芽 可 相国 医 T | 一 一 一 
ED 申 轩 损益 表 
| 本 或 所 7 TFT 加 se 一: l 
| | | 证 号 
| 下 别 ) 。 让 坊 奸 向) 丙 慑 民 ) 下 EE 2 ~ 2 一 
边 杏 4 |] 项目 训 隆 科目 改 码 行头 束 月 对 上 月 累计 舍 李 证 累计 好 
国生 一 5 | 一 ， 主 过 业务 习 
减 : 主 四 业务 成 村 
J | i 
栈 负 让) 现年 | -、 A rr 
i] = | 项 ; 其 他 业务 支出 
三 | 加 大 | 受 : 蕊 业 答 用 
加 面 me a 全 用 
单 击 靖 置 寺 房展 机 多 层 上 硕 69 睦 全 可 以 汉 如 记性 许 或。 时 财务 营 用 Ct 
|1 基业 科 司 
| 加 : 投 南 收押 
1 让 贴 收 
1 下 人 业 外 收 
1 减 : 司 业 外 赤 出 
19 | 四 、 科 入 总 垃 
=== | = | I 肌 : 古 衣 风 
ms) = | al, #4 
7 (4 99 、 7 » YA OO My 、 
6-12 “边框 ”选项 卡 6-13 ”为 单元 格 添加 边框 
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好 到 选中 损益 表 的 标题 行 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 为 损益 表 的 标题 行 添加 
褐色 的 底 纹 效果 ， 如 图 6-14 所 示 。 

人 ssag 根据 “科目 汇总 表 ” 工 作 表 或 “科目 及 期 初 余额 设 定 ” 工 作 表 在 “科目 代码 ” 
标题 中 输入 各 个 科目 对 应 的 科目 代码 ， 如 图 6-15 所 示 。 在 “ 行 次 ”标题 栏 中 输入 各 个 科目 
对 应 的 行 次 ， 如 图 6-16 所 示 。 


巨 ” 李 年 累计 由 


摘 蔓 表 


6-14 ”为 单元 格 设 置 底 纹 效果 6-15 输入 科目 代码 


D> 6.3.2 计算 损 荔 表 中 各 个 项 目 


在 创建 好 损益 表 的 基本 格式 后 ， 即 可 开始 输入 公式 来 计算 损益 表 中 的 各 个 项 目 。 

基体 的 操作 步骤 如 下 : 

侃 是 国 选中 单元 格 D5， 在 其 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇总 表 !$A$5:$A$500,B5, 科 目 
汇总 表 !$E$5:$E$500)”， 即 可 计算 出 主 营 业务 收入 的 本 月 数 ， 如 图 6-17 所 示 。 


十 | 1 bs 国 下 = 可 攻 1 癌 园 二 总 辆 1 和: 3 笠 辣 世间 移 1 下 与 = 时下 
i 


情 业 各 呈 入 
卉 :主音 业 贡 三 站 
ER 


加; 托 - 纪 请 晶 


6-16 输入 科目 对 应 的 行 次 6-17 计算 出 主 营业 务 收 入 的 本 月 数 


全 se 在 单元 格 D6 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !$A$5:$A$500,B6, 科 目 汇 总 
表 !$D$5:$D$500)”， 即 可 计算 主 营业 务 成 本 的 本 月 数 ， 如 图 6-18 所 示 。 


关 可 


。 在 这 里 不 能 使 用 向 下 拖 劲 单元 格 填充 柄 的 方式 复制 公式 ， 因 为 收入 类 账户 和 费用 类 账 ， 
户 的 借贷 方向 正好 相反 ， 且 在 SUMIF 函数 的 求 和 区 域 也 不 相同 ， 所 以 需要 逐个 输入 函数 。 


sg 在 单元 格 D7 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !$A$5:$A$500,B7, 科 目 汇 总 
表 !$D9$5:$D$500)”， 即 可 计算 出 主 营 业务 税金 及 附加 的 本 月 数 ， 如 图 6-19 所 示 。 计 算 完 
主要 业务 收入 后 ， 下 面 开 始 计算 其 他 业务 的 收入 。 由 于 主 营业 务 收 入 和 其 他 业务 收入 的 
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账户 方向 一 致 ， 即 都 属于 收入 型 账户 ， 它 们 的 借贷 方向 一 致 ， 可 采用 复制 单元 格 的 方式 
填充 数据 。 

aay 右键 单 击 单元 格 D5， 在 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 ， 即 可 复制 选 定 的 单元 格 
内 容 。 将 鼠标 定位 在 单元 格 D9 中 ， 在 右键 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 看 到 “ 先 
择 性 粘贴 ”各 个 选项 ， 如 图 6-20 所 示 。 


天 -ERI8( 科 冉 汇 于 来 :和 4; 和 500 B06 科 回 万 名 来 1045;39330O 大 -7 ( 同 避 万 区 来 44$5;44$500, 了 同 目 乱 总 表 1 和 22451050O) 
B 和 CP E 


F 
损益 者 扒 冀 表 
】 
4 
人 和 人 44 
区 区 ;主角 半 务 所 Tr | 8 主 归 北 区 
若水 务 科 翁 页 草鱼 3 [zl 主攻 半 务 税金 肌 出 加 EE 
8 | 吉 | 二 ， 主 车 业务 科 笨 
入 性 务 较 入 | 加 :其 裕 业 禹 路 入 
弓 : 其他 王 卸 多 纱 ;0 ! 其 他 站 和 夯 去 出 
1) 爱 : 芜 候 锌 用 [24 受 : 蕊 业 绒 用 
起 理 民用 下: 管理 间 打 
l 对 夯 呈 用 15 财 芳 烛 用 
业 | 下 1 二、 营业 利 条 
知 惧 征 [3 加 : 执 病 下 部 1 
1€ 冲 闫 较 入 后 入 点 帅 
天 要 站 才 》 萎 业 外 刁 
营业 外 支 比 |38 :基业 外 支出 
19 | 加， 和 审阅 罗 [9 | 风 、 科 和 寞 总 术 
基 : 所 埋 Lm 首 - 所 六 羽 
于 ， 准 利 阐 中 | 和 :专利 和 


6-18 计算 主 营业 务 成 本 的 本 月 数 6-19 计算 主 营 业务 税金 及 附加 的 本 月 数 


5, 在 “粘贴 ”栏目 中 选择 “公式 和 数字 格式 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
在 单元 格 D9 中 显示 复制 公式 的 计算 结果 ， 如 图 6-21 所 示 。 


Iw 人 [3 

| I 人 - 5 er- 
| D3 = 后 | =sunIF( 科 图 汇 号 雪 : 寺 :S00, B39, 科 国 汇 总 可 1 时 E500 
上 4 f E F 
| 二 一， 二 村 录 为 入 入 1 和 tl ri ge pp , 

6 浦 , 主考 们 并 成 二 139 } 5 wt 让 =- Eb 4 Le i se sl dF ] A 

” 王 篇 业务 评 记 及 刚 基 . 习 了 本 ， 划 | 
[3 王 租 萎 势 材 入 A 人 人 / = [= 1 = =| 过 于 硬 环 

Je 和 请 目 老 虹 樟 目 长 表 于 震 月 圳 - 甩 圭 计 弄 ET 

活 ， 总 闪 委 攻 亲 中 a me | 一 ,于 置业 胃 收 入 105 1 3674 

! 局 Ww a $l | 叫 : 主 世 业 务 陋 村 1 2 059 

下 和 由 委 和 -- 。 A wn | EE 十 珀 妈 肛 鲍 肌 表 加 L198 到 

1 1 EP 汪 地 区 二 , 主 营业 肖 科 入 

: 四 pm 二 :其间 业务 旧 1 和 ER 

:? 央 妆 外 六 入 入 泊 | 韦 ; 睦 仍 业务 克 出 171 b 

3 do | 减 : 亩 业 几 用 123 
| 训 % 玫 珀 生 | 管理 本 用 127 7 

2 oY 下 淖 | 时 痢 惟 用 ek: 让 

3 2 1 | 三 。 匿 业 币 利 
| 人 本 it | 徊 :要 商 性 基 201 鱼 

条 pe 6 | 补贴 己 大 al 1 

y 了 3 | 霸业 外 团 上 305 11 
| " | 项: 莫 业 外 支出 147 1 宝 

Le |” “了 1 | 固 ， 利润 总 请 

和 | 问 : 岂 必要 151 13 
ws 1 | 五 ， 替 利 凋 


6-20 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 6-21 选择 性 粘贴 单元 格 中 的 公式 


外 费时 在 单元 格 D10 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !$A$5:$A$500,B10, 科 目 汇 总 
表 !$D$5:$D$500)” 即 可 计算 出 其 他 业务 支出 的 本 月 数 ， 如 图 6-22 所 示 。 


”由 于 “条 件 区 域 ”和 “ 求 和 区 域 ”都 是 绝对 引用 的 ， 所 以 公式 会 自动 设置 条 件 单 
元 格 的 相对 引用 ， 此 时 复制 的 单元 格 不 需要 修改 。 而 如 果 将 “条 件 区 域 ” 和 “ 求 和 区 ， 
城 ” 设 置 为 相对 引用 ， 在 复制 公式 时 就 会 出 现 错误 ， 此 时 应 手工 修改 公式 中 对 单元 格 ， 
的 引用 区 域 。 复 制 公式 时 所 选单 元 格 区 域 对 应 的 计算 项 目 性 质 ， 必 须 和 目标 单元 格 所 ， 
对 应 项 目 一 致 。 \ 


8 到 由 于 “营业 费用 ”“ 管 理 费 用 ”“ 财 务 费 用 ”都 是 属于 费用 性 质 的 项 目 ， 
它们 的 借贷 方向 一 致 ， 可 使 用 同 下 拖 动 单元 格 右 下 角 的 序列 填充 柄 的 方式 复制 公式 ， 如 
图 6-23 所 示 。 
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tn 5 Po m, 科 则 汇总 寺 疆 54404500) 
太 下 


直 


图 6-22 计算 出 其 他 业务 支出 的 本 月 数 


GEssag 在 单元 格 D15 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !$A$5:$A$500,B15, 科 目 汇 总 
表 !$E$5:$E$500)”， 即 可 计算 出 投资 收益 的 本 月 数 ， 如 图 6-24 所 示 。 

人 ES 拖 动 D15 单元 格 右 下 角 的 序列 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 直到 单元 格 D17， 如 图 6-25 
所 示 。 在 单元 格 D18 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !$A$5:$A$500,B18, 科 目 汇 总 
表 !$D$5:$D$500)”， 即 可 计算 出 营业 外 支出 的 本 月 数 ， 如 图 6-26 所 示 。 

外 在 单元 格 D20 中 输入 公式 “=SUMIF( 科 目 汇 总 表 !$A$5:$A$500,B20, 科 目 汇 总 
表 !$D$5:$D$500)”， 即 可 计算 出 本 月 所 得 税 ， 如 图 6-27 所 示 。 
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12 2 ?1 癌 民 雷 田 徊 抽 127 了 Fes 
13 i Li 3 刷 友 上 青 司 [| | i] 
3 1 三 4 基业 于 [ 河 
已 村 加 :投资 析 LE | 加 : 挫 湛 物语 2 9 
36 计 熙 t 1 可 1 
17 壬 站 外 阁 1 1 于 上 业 秆 出 35 11 
19 沽 : 昔 半 外 次 出 1 参 ; 时 上 业 外 谈 出 下 i 本 
9 | 加、 各 息 总 部 1 | 四 条 再 革 区 
] 减 : 散 到 科 上 油 ; 抽 情 租 | 3 
看、 孝 御 初 be| 
和 6-24 i 资 收益 的 本 月 数 寻 6-25 ”复制 “计算 投资 收益 的 本 月 数 ” 公 式 
图 6-24 计算 出 投资 收益 世 到 6-25 “计算 投资 收益 世 A 
LL = 点，=S9R1r (各 四 汇总 于!13445:444900, E18, 科 四 汇 立 表 14D85: 和 革 52907) De 后 | as 科 国 汇 号 本 引 册 5 和 15 B20 科目 并 芝 现 14045: Ca 
CN : B E 日 F 
3 
* 
4 入 1 翅 we 
6 法 从 务 16s 车 醒 上 
” 4 1 b 和 
让 | 二. 于 基业 务 利 条 二 。 平 砷 吓 号 村 科 
9 加 : 催 怕 化 匣 破 1 姑 1 加 :局 她 此 再 性 下 日 | 
10 活 ; 必 外 这 行 次 汪 171 3 ?08 芒 ! 其 他 业 再 点 十 L171 5 了 号 
1 把 : 运 实 机 用 123 5 ) 丽 : 蚁 站 本 二 让 8 
| 抱 旭 得 用 27 22452 管理 医用 F Lm 
13 和 人 务 员 用 1 40 是 气 加 于 让 击 汪 
14 | 三 , 其 本 种 入 - 
1 基 : 控 疗 价 琶 1 3 ) 加 = 烛 吝 锯 量 四 i 
16 裤 息 入 19 ) 补 食 特 。 1 f 
车 朴 外 竹 11 E457 里 证 名 必 1! 让 4 
左 : 置 童 外 次 出 下 ET 博 : 面 业 外 赤 出 ， i 12 36 
19 1 六 利 两 总 额 四 习 酒 总 加 
局 1 19 沪 : 岳 天 加 5 LE Te | 
五 学 末 问 加 : 桨 种 注 


6-26 计算 出 营业 外 文 出 的 本 月 数 6-27 计算 出 本 月 所 得 税 


上 而 通过 SUMIF 函数 来 算得 损 蔓 表 中 各 个 会 计 科 目 本 月 的 用 生 额 ， 下 面 将 在 这 个 数据 
的 基础 上 计算 阐 利 润 。 由 于 现在 企业 的 损 荔 表 通 名 是 采用 多 步 式 。 在 损益 表 中 ， 其 项 目 根据 
企业 损 荔 构成 因素 和 净利 润 计 算 步 又 ， 按 照 主 营业 务 收 入 、 主 营业 务 利润 、 营 业 利 润 、 利 润 
忆 额 和 净利 润 五 个 层次 顺序 排列 。 其 具体 关系 如 下 : 

主 营业 务 利润 = 主 营 业务 收入 - 主 营 业务 成 本 - 主 营业 务 税 金 及 附加 ; 

营业 利润 = 主 营业 务 利润 + 其 他 业务 收入 -其 他 业务 支出 -营业 费用 -管理 费用 -财务 纤 用 ; 

利 调 总 额 = 营业 利润 + 投资 收 瘟 + 补贴 收入 + 营业 外 收入 -营业 外 文 出 ; 

净利 洞 = 利 洞 总 额 -所 得 税 
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uy 在 单元 格 D8 中 输入 公式 “=D5-D6-D7”， 按 下 回 车 键 即 可 计算 出 本 月 主 营业 务 
的 利润 ， 如 图 6-28 所 示 。 

人 sa 根据 “营业 利润 = 主 营业 务 利润 + 其 他 业务 收入 -其 他 业务 支出 -营业 费用 -管理 费 
用 -财务 费用 ” 在 单元 格 D14 中 输入 公式 “=D8+D9-D10-D11-D12-D13” 即 可 计算 出 本 月 
的 营业 利润 ， 如 图 6-29 所 示 。 


pe =E 下 te be or 
: 站 E [na | 下 F 
: 
后 
5 | 一 主 央 站 灿 利 大 1 L 645 
国 野 = 主 晶 业 商 戚 本 LE en 
F 主 俩 业 胡 卫生 到 耐量 4 轴 要 
|=. EE Cd 
记 拔节 间 宰 碑记 1 王 本 2 对 
区 | 恬 ! 其 伺 烛 癌变 出 了 看 Eb | 
-| 量 民用 Le [3 | 
PE 管理 费用 i123 1 3 
ji 网 如 大 用 1 若 外 4 
有 = 
FE En | st 硬 
让 利 哑 中 具 2 [Wa] 向 
和 莘 引 放 2 三 tt Bi5T 
里; 匿 非 补 恋 站 1 [EE 了 下 
了 四， 利 疝 生动 
一 :所 习 笛 于 二 [各 十 双亲 
| 


图 6-28 本 月 主 营 业务 的 利润 图 6-29 计算 出 本 月 的 营业 利润 


多 Sa 根据 “利润 总 额 = 营 业 利 润 + 投资 收益 + 补贴 收入 + 营业 外 收入 -营业 外 支出 ” 公 
式 ， 在 单元 格 D19 中 输入 公式 “=D14+D15+D16+D17-D18”， 即 可 计算 出 利润 总 额 ， 如 
图 6-30 所 示 。 

Ee 在 单元 格 中 将 显示 一 个 绿色 的 小 三 角形 ， 当 将 鼠标 移动 至 该 标志 时 会 显示 错误 
提示 标记 。 在 快捷 菜单 中 选择 “忽略 错误 ”选项 ， 即 可 忽略 该 错误 ， 如 图 6-31 所 示 。 


3 = Ee 二 ”=b! rhn bt tea Fbti 


a H EW E E 


019 “二 天 | =Dl4*b154D18eD17-018 
i 8 5 F 和 5 
可 天 主题 未 本 哺 。 [ 1 ET 
2 坊 | 项 =: 主 县 二 看 十 剖 LE EE 
| 于 区 业 导 用 芋 反 则 了 1 3 pn 
项 B 名 和 大 上代 友 和 行 六 本 月 站 上 月 累 直 效 丰年 累计 数 胡 二。 玉 量 让 区 新闻 Mo 
一 有 收入 306743 生 谍 : 匡 僵直 内 嘱 LE 于 加 
| A rp : pt 让 | 其 ， 凑 怕 叶 与 贾 出 ih 江 光 
| 1 : | -i 
| 二 ， 主 车 业务 利 油 24086 i | a 1 看 Es 
| 加 :其 全 业务 收入 182 * 212$ 1 三 。 左 业 审 十 
下: 其 怕 业 务 交 出 7 5 2708 [| | | 时 
居 : 苦 业 融 用 123 日 v [| 补贴 园 , B 可 EE 
管理 项 用 127 3492 [Ea 置业 导 呈 和 11 向 斌 
时 务 旬 用 1 和 400 L3 i 碘 : 卉 查寻 点 守 1 和 FB 
| 1 ml 富 
苦 由 利和 649 i 击 一 
加 : 投 恋 要 天 5 jeri | RE 
福 贴 著 入 03 1¢ 0 FE 二 二 怀古 下 二 1 
昔 业 让 收 11 B4 条 人 
减 :车 业 外 融 出 147 12 中 -一 
科 采 巧 误 全 3 | 
lie 153 13 4500 | 计 症 EE 汪 开放 二 
净利 阐 CO 十 芭 吉本 二 卫生 -| :4 本 


图 6-30 “计算 出 利润 总 额 图 6-31 忽略 错误 
人 sg 根据 “净利 润 = 利润 总 额 - 所 得 税 ” 公 式 ， 在 单元 格 D21 中 输入 公式 “=D19- 
D20”， 即 可 计算 出 利润 总 额 ， 如 图 6-32 所 示 。 在 “上 月 累计 数 ” 一 列 中 输入 各 个 项 目的 上 
月 累计 数 ， 输 入 完毕 后 的 效果 如 图 6-33 所 示 。 在 实际 工作 中 ， 可 以 通过 公式 直接 引用 该 栏 
目的 数据 ， 这 里 为 了 方便 ， 使 用 的 是 直接 输入 数据 的 方法 。 


Da .D920 ED = 于 | Wa 
A 0 | 可 区 区 me F 

2 ib 所 

3 习 ， 
+ 顶 目 本 了 科目 KR 本 次 相 用 由 上 月 涉 计 星相 是 梨 寺 于 1 湖 目 才 必 和 国民 克  - 吉 收 二 月 际 上 月 时 秆 山寺 夺 曲 二 时 
5 | 一 ， 主 营业 劳 梳 人 105 ! M15 中 | 一 。 王 申 业务 虫 六 1 吗 1 ET 4 

6 减 : 主 医 糯 劳 碾 本 168 2 2559 56.| 殉 : 主 得 业 册 戌 本 iS 到 EE 了 64 

?| 主 营业 务 庶 全 及 枯 加 1%8 3 0 a 玉 野 二 于 量 生 肌 阳 打 1 号 3 扳 拘 

和 | 二 ， 主 本 业务 和 二 >4006 -| 二 ,王冠 泪 胃 利 洞 Tai 

9 了 加 :其 被 北 秀 牧 ) 192 4 2123 v 上策: 其 亿 业 疝 赴 六 1 如 下 让 

j0 巷 : 其 他 芋 盘 交 出 1711 = Zt08 Em | 町 ! 民 伪 业 田 要 出 FL 5 TO L234 

3 村 其: 管 业 我 用 1 生 品 0 下 | 狂 : 置 球 贞 用 1 6 n LE 

32| 所 理 药 用 127 224<2 过 已 理 身 用 1 半 ? Esk 6 

13 末 急 萌 圳 133 8 400 1 EE | 1 日 局 0 加 

计 | 三 ， 营 全 科 寞 140 让 站 三- 加 王 居 辐 本 中 刘 

二 | 加 : 现 商 收 项 201 0 二 了 : 查 毅 者 吕 2 9 m 1233 凋 

6 升 贴 属 入 203 Jo 0 二 计 骆 恤 太 Ee Lo 四 [| 

?| 万 业 外 中 洲 205 31 0457 评 畦 计 外 量具 2 11 Eb 下 这 

18 减 : 茵 站 外 灾 半 L147 12 2310 二 条 :年 划 外 机 出 EE EE 2 1 2 

9 | 四 ， 科 议 台 三 r F456 1 | 团 。 出 酒 忠 精 最 

30 臣 ; 御 再 机 153 13 a 弓 : 用 再 慌 LL 13 4 4 了 | 
记 s. #4 [一 一 :29 ln. ; a 


6-32 计算 出 利润 总 额 6-33 输入 上 月 累计 数 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 
3 在 单元 格 E8 中 输入 公式 “=E5-E6-E7”， 即 可 计算 出 上 个 月 的 主 营 业务 的 利 


润 ， 如 图 6-34 所 示 。 在 单元 格 E14 中 输入 公式 “=E8+E9-E10-E11-E12-E13” 即 可 计算 出 
上 个 月 的 营业 利润 ， 如 图 6-35 所 示 。 


朴 wr 而 | mB E14 * 天 "EE9-310-E11-E12-213 
n E 加 5 sss “ss | 忆 ” h n 5 I Tg p 
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5 一 。 王 王 业 午 眉 入 [着 ET 4 5 主攻 屁 务 嘱 1 1 pr rr 
| 遇 :; 王 苷 业 半 成 村 1 时 5 256 申 6 确 ; 主 蕉 六 秀成 李 19 26%9 129445 
了 下 基 亚 芝 角 基站 出 芭 下 刘 f 下 大 i 芋 黄 业 劳 税金 及 刚 问 1 3 0 3200 
本 二. 王 首 站 骨 利 订 aiatC 一 一 一 2 2 一、 主 营业 分 利 杀 40% 946t1 
昌 向 :其 他 业 组 眉 点 1 品 二 证 Gr 1 加 :其 迷 业 分 琢 ) 1 4 2 2 654 
二 站: 如 胞 六 沉 训 出 i | a] Ls 10 祷 : 其 怕 业 务 交 出 所 278 1234. 
| 旨 : 甘 业 且 用 | 加 部 rb | 沽 :入 业 党 用 123 b 0 4528 
过 车 理 前 用 1 宫 EEE LE } 上 埋 租 用 2 22432 6 
圣贤 加 月 1 涪 [| th 153 i 蚂 劳 融 弄 1 4%0 a 
tt 三。 五 6 三 匣 化 利 辣 sa- 一 一 一 50 
加 :证 上 烛 大 si 音 i L2373 场 币 : 投 商 愧 及 1 0 12378 
th 桂 驯 转 丰 I 1 i [EE 1 让 巾 软 和 | DO t54 
睾 业 外 愧 入 3 而 11 BELT 1 于 17 和 和 外 现 放 11 B457 1 
烛 外 过 出 1 轩 Ea 12 人 0 13 弓 ; 否 半 外 克己 14 1 26t0 128 
| | Ea 地 四， 利 视 况 捕 64 党 
所 组 机 1 避 it 4 9 为 沽 :也 冤 刚 151 13 4530 4527 
| 覃 - 下 - 弟 利 入 Lag = 19% 


6-34 ”计算 出 上 个 月 的 主 营 业务 的 利润 6-35 计算 出 上 个 月 的 营业 利润 
人 Sa 在 单元 格 E19 中 输入 公式 “=E14+E15+E16+E17-E18” 即 可 计算 出 上 个 月 的 利 


润 总 额 ， 如 图 6-36 所 示 。 在 单元 格 E21 中 输入 公式 “=E19-E20”， 即 可 计算 出 上 个 月 的 利 
润 总 额 ， 如 图 6-37 所 示 。 


病人 


B19 As | El4+E15*E16*E17-219 | 一 全 
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3 引 
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IF 功业 外 局 各 上 8457 71g 六 再 四 a tt ET | 
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6-36 计算 出 上 个 月 的 利润 总 额 6-37 计算 出 上 个 月 的 利润 总 额 
Eee) 由 于 “科目 代码 ”和 “上 个 月 累计 数 ”都 是 用 于 辅助 计算 的 列 ， 而 在 实际 工作 


中 并 不 包含 这 两 项 内 容 ， 所 以 需要 将 这 两 列 隐藏 起 来 。 分 别 选中 B 列 和 E 列 ， 在 右键 菜单 
中 选择 “隐藏 ”选项 ， 即 可 将 这 两 列 隐藏 起 来 ， 如 图 6-38 所 示 。 


3 为 了 方便 查看 单元 格 中 输入 的 数字 ， 可 使 用 “ 千 位 分 隔 符 ” 将 输入 的 数字 分 


开 。 拖 动 鼠 标 选 中 A4: F21 之 间 的 所 有 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 6-39 所 示 。 


。| 示例 
574, 0 


一 、 主 著 业 务 收入 26745 训 直 娄 位 孝 国 ，_ 
吕 : 主 草 业 画 成 本 2 此 使 用 千 习 刘 岳 容 ( ) 0 
主 台 业务 积 金 肛 附 如 | 人 负 歼 友 ) 
三 、 主 车 业 务 利 将 ' 本 二 可- 
加 :其 他 业 痛 忠和 了 i 
= 和 = 


1234. Wo 


施 值 眉 式 用 于 一 般 教 字 了 的 囊 东 。 壤 币 和 售 计 烙 式 则 推 供 辣 币 从 计算 的 看 用 糖 式 。 


沽 :所 得 入 
五 、 启 利 洒 


6-38 隐 首 B 列 和 卫 列 6-39 “数值 ”选项 卡 
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全 We 昌 选择 “数值 ”选项 卡 ， 在 其 中 勾 选 “使 用 千 位 分 隔 符 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 数据 均 使 用 “使 用 千 位 分 隔 符 ” 表 示 ， 如 图 6-40 所 示 。 


、 主 营业 务 收 入 26745.00 
减 : 主 营业 务 成 本 2 2659. 00 


主 营业 务 税金 及 附加 3 0. 00 
二 、 主 营业 务 利润 24086. 00 
9 加 :其 他 业务 收入 


减 : 其 他 业务 支出 


1996. 00 


图 6-40 “使 用 干 位 分 阳 符 ”表示 数据 


>> 6.4 ”创建 损益 分 析 图 表 


在 完成 损益 表 中 的 相关 数据 计算 后 ， 可 以 对 损益 表 中 当前 的 主 营 业务 收入 、 主 营业 务 成 
本 、 营 业 费 用 等 项 目 进行 对 比分 析 。 由 于 损益 表 中 的 数据 不 全 面 ， 例 如 “营业 费用 ”“ 投 资 
收益 ” 均 为 0， 为 了 便于 分 析 ， 需 要 手动 为 其 添加 上 具体 的 数据 。 为 了 不 影响 前 面 创建 的 损 
益 表 ， 可 以 建立 损益 表 副 本 。 在 损益 表 中 创建 图 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

好 时 在 “损益 表 ” 工 作 敌 中 右键 单 击 “ 损 益 表 ”工作 表 标 签 ， 在 快捷 菜单 中 选择 
“移动 或 复制 工作 表 ” 选 项 ， 即 可 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 6-41 所 示 。 

a 寺 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”选项 框 中 选择 “损益 表 ” 选 项 ， 勾 选 “ 建 立 副本 ” 
复 选 框 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 “损益 表 ” 的 副本 ， 在 其 中 看 出 创建 的 副本 工作 表 
名 称 为 “损益 表 〈2)” 如 图 6-42 所 示 。 


移动 或 复制 工作 雪 |_ © | 
将 选 定 工作 表 称 至 

工作 注 六 ): 

揭 益 志 . xLsx 

下 列 选 定 工作 表 之 前 包 ) 


| 五 ,净利 癌 | 1596. 00 


FT 翌 语 素 入 利加 于 宇 二 了 腿 再 声 而 合 开 遍 语 六] 说 凋 吉 121 本 硬 
6-41 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 6-42 ”创建 “损益 表 ” 副 本 


全 SEE 在 “损益 表 (2)” 工 作 表 中 选择 “C” 列 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “插入 ” 选 
项 ， 即 可 插入 一 整 列 。 在 “C4” 单 元 格 中 输入 内 容 “ 科 目 ” 并 设置 字体 大 小 ， 如 图 6-43 所 示 。 
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图 6-43 ”插入 一 列 单元 格 


sksag 复制 A5: A21 之 间 的 单元 格 中 的 内 容 ， 将 其 复制 到 C5: C21 之 间 的 单元 格 
中 ， 如 图 6-44 所 示 。 在 插入 图 表 前 需要 先 选 择 源 数据 区 域 ， 按 住 《Ctrl》 键 选 中 单元 格 
C5、C6、E5 和 E6， 如 图 6-45 所 示 。 


C5 ”区 天 | 王 芒 六 务 牧 入 


mw Wr 


图 6-44 0 图 6-45 ”选择 源 数据 区 域 

:9 CBE 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 即 可 在 快捷 菜单 
中 看 到 各 种 柱 形 图 ， 如 图 6-46 所 示 。 在 其 中 选择 要 插入 的 柱 形 图 按钮 后 ， 即 可 在 “损益 
(2)” 工 作 表 中 看 到 插入 的 柱 形 图 ， 如 图 6-47 所 示 。 


加 于 放下 入 和 局 
a 2 


一 。 王 此 业 和 时 入 
项 二 汪汪 二 


| 

图 6-46 各 种 柱 形 图 图 6-47 插入 的 柱 形 图 
3 GE 右键 单 击 插入 的 柱 形 图， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 绘图 区 格式 ”选项 ， 即 可 打 
- ，， 开 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 设置 “填充 “边框 “边框 样式 “阴影 ”及 
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(ee 第 6 章 ”创建 分 析 损 益 表 


“三 维 格式 ”等 属性 ， 如 图 6-48 所 示 。 

针对 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 图 表 布 局 ”下 拉 按 钮 ， 即 可 
在 快捷 菜单 中 看 到 所 有 的 图 表 布 局 ， 如 图 6-49 所 示 。 在 其 中 单 击 相应 的 图 表 布 局 按钮 ， 即 
可 看 到 设置 后 的 图 表 布 局 ， 如 图 6-50 所 示 。 

人 ssag 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”组 中 单 击 “ 图 表 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜 
单 中 选择 “居中 覆盖 标题 ”选项 ， 即 可 选中 “标题 ”文本 框 ， 如 图 6-51 所 示 。 


浅 寺 他 代 区 后 区 本 本 yl 而 呈 ， 2 E 
一 一 二 FE ID "ll 


心 好 黄色 光 境 训 0) 全 
| 边框 样式 纯色 十 克己) 提 民 池 Eve |_ Bp| 
. 尘 变 坊 充 多 ) ER ! ” a 
六 及 图 片 骏 改 再 逢 充 必 ) A | a | D E 
发 光 和 有 北边 诺 栗 采 填充 局) | 
续 司 区 向 自 示人 0 Buh) CT | 损益 表 
2 有 汪 】 且 和 己 | 蛤 癌 ，20093E12 甩 全 节 旨 位 元 
。 汪汪 顽 于 于是 二 时 是 | ey 和 本 
| 5 | 一 、 王 营业 务 从 人 二 
|® 减 : 主 征 业务 三 李 
[了 主 茵 站 务 税金 及 my 
| | 二 、 主要 业务 和 出 
| 加 :其 煌 业务 牧 入 ?0000 00 
|10 其 她 业务 赤 出 
Da 减 : 短 业 费用 15oo000 系 
2 理 珊 用 
| 财务 提 用 10000 00 
14 | 三、 基业 
15 加 :投资 收藏 
46 补贴 收入 
Ei 网 wt 09 
| 卫生 居 : 外 
| [5 四、 利得 总 可 主 营 业务 欢 入 主格 业 盘 原 训 
Cs 20 | 把: 所 民 积 所 家 税 13 4500. 00 
_ 入 五、 准 各 福 净利 奖 | | 1996, 00 
[44 99 
图 6-48 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 图 6-49 ”图 表 布 局 
| Bel = 本 一 1 < Pa 
| | 下 | 己 [可 加 国 | A c Dp E 
| 扣 赣 表 
1 1 
| i 二 3 
于 和 距 
6 | 一 ， 王 汪 业 表 业 人 图 囊 标 题 [5 | 一 、 主 车 业务 牧 入 玉 若 业务 
本 | 四: 主管 业 闪 成 本 | [Es 状 : 主 营业 秀成 本 主 莫 友 学 | 
| | i 主 晤 和 各 全 及 队 el 玫 革 业务 税 全 及 阳 加 王 基业 务 
| ee 于 五 8 主 等 业务 利润 主 若 业务 
[ss 丰 : 其 他 业 背 二 加 :其 他 业务 模 信 其 妈 站务 
[| 闫 :电站 业 盘 克 出 1 减 ; 其 由 癌 务 支出 其 名 党 过 
| 业 物 用 1} 减 :车 业 癌 用 于 生生 用 
| 这 督 理 萝 二 1 管理 医用 管理 权 放 
[3 时 妈 性 亲 财务 赐 用 财务 各 用 
[4 三, 三 站 利生 14 | 三 、 营业 利 六 垂 业 种 六 
[15 | 加: 撞 证 四 革 加 : 挫 资 眉 昔 投 次 较 革 
lB 宰 咒 路 135 补贴 收入 补 钻 物 入 
Bu 甘 业 外 路 bir 臣 业 外 胃 源 业 外 只 
蚌 : 画 业 让 页 出 po [18 三 : 蔚 业 外 变 出 业 外 到 
Ea | 回 ， 利税 请 时 已 | 外、 利和 总 诡 利润 总 额 主 党 蔡甸 加 主 营 业务 续 志 
| 时: 历朝 咎 所 册 起 ET [2 : 贺 列 证: UU Uo 
EF 二 到 Lon, Wh Pls.; ; 


图 6-50 设置 后 的 图 表 布 局 图 6-51 选中 标题 文本 框 


全 SEE 在 “标题 ”文本 框 中 输入 内 容 “ 主 营业 务 收入 和 主 营 业务 成 本 比较 ”， 设 置 字体 的 
大 小 和 形式 ， 设 置 后 的 标题 效果 如 图 6-52 所 示 。 在 “标签 ”组 中 单 击 “ 图 例 ” 下 拉 按 钮 ， 在 快 
捷 菜 单 中 选择 “在 右 侧 覆盖 图 例 ” 选 项 ， 即 可 将 图 例 放 置 在 图 表 的 右 侧 ， 如 图 6-53 所 示 。 


A Yh 一 上 -只 es hr ED、，1 水 上 


主 营 业务 收入 和 主 营 业务 成 本 比较 | 主 营 业务 收入 和 主 营业 务 成 本 比较 


| 
目 系列 1 


四 系列 1 上 引 


265900 


主 营业 务 收入 主 营 业务 成 本 


pe [A 


主 营业 务 收入 主 营业 务 成 本 


“FT TI 


图 6-52 输入 并 设置 标题 图 6-53 设置 图 例 的 位 置 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 = 


好 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 效果 ”下 拉 按钮 ， 即 可 
在 快捷 菜单 中 看 到 各 种 形状 效果 ， 如 图 6-54 所 示 。 在 “发 光 ” 栏 目 中 单 击 相应 的 按钮 ， 即 
可 将 柱 形 图 设置 为 指定 的 形状 ， 如 图 6-55 所 示 。 


鞭 列 1 光头 以 十 充 A é 舱 革 齐 * ， 

包 和 本 入 志方 窟 陵 陈 (=] [二 OE a A 此 ;下井 | 

EE fe 改 39 和 人 各 基 计 - 。， 

be dk 各 村 本 区 | 昼 朗 [ 户 ) . 和 式 入 四 
| 七 表 } > 名 
A | WME) + ’ ¢ HE 
本 图 可 1 = 着 

E 喜 表 6 E 让 
2 天- 天 下凡 
ee 

(1 

和 | 一 、 主 基业 务 收入 主 蔓 业 劳 ! 

5 沽 : 主 蕊 业 劳 成 本 王 某 业 委 | 

7 主 蔓 慨 务 税 念 及 阳 加 主 基业 务 | 

二 、 主 营业 务 种 基业 劳 | | 居 业 和 
加 ;其 他 业务 疏 入 其 他 业 荔 | 

! 减 : 办 地 业务 支出 其 他 业 盘 ji 

i1 大 :得 迷 毕 用 得 用 [ ] 让 

管理 痊 用 管理 冀 用 一 了 

籽 务 着 用 财务 融 用 | li 
4 | 三、 车 业 利 沿 车 业 利 泣 Fe 时 疝 

15 加 :投资 娄 若 投 痪 和 妆 黄 一 sc 

i 讼 贴 蚤 入 种 铸 政 诡 蛋 部 

1 营业 外 较 入 午 癌 外 收 -| - ] 

13 减 :基业 外 吉 出 Le ] 名 

9 | 四、 利得 癌 闪 利 疯 总额 | ; 著 业 冲 赤 让 机 克 | 一 | , -一 

闫 ;所 需 向 所 届 了 网 i5 | 固 。 利 神 吕 鼎 天 初 总 项 而 时 业 隆 席 人 也 硬 业 属 计 本 
| 五 、 音 利 条 多 科 重 恒 :所 得 山 所 组 入 二 [3 a 
31 | 五 . 幸 利 测 光 利 疗 | 96, 


6-54 图 表 的 形状 效果 6-55 ”设置 柱 形 图 的 形状 


好 色 在 Excel 2010 中 还 可 为 柱 形 图 所 在 的 区 域 填充 颜色 。 在 给 图 表 填 充 颜 色 之 前 ， 
需要 先 选 择 填 充 的 区 域 。 选 中 插入 的 图 表 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 
钮 ， 即 可 在 快捷 来 单 中 看 到 各 种 可 以 填充 的 凑 色 ， 如 图 6-56 所 示 。 单 击 需 要 填充 的 闫 色 ， 
即 可 将 整个 图 表 所 在 的 区 域 填充 为 指定 的 闫 色 ， 如 图 6-57 所 示 。 


GEE ec A ee Bl + 
a | [ PE 这 
Es ee Ee th 站 | 下 E | 导 上 


国 面 呈 硬 硬 面 面 pe 


lss Ei 
:1 - 
a 一 Eee 
| 和 证 基 省 囊 囊 吾 世 画图 
| 时 请 页 院 包 [5 
证 司 餐 过 总 本 下 [si 
志 Dal | Emit mm 
i 许昌 人 | eg 和 主 营业 务 成 本 比较 
四 确 : 王 于 
了 主 团 业 关 也 音 员 痢 疝 主 晋 站 有 国 证 了 P 
主音 十 表 利加 业 泗 | 
粳 : 项 帕 业 加 牧 尺 | 
| 项 :其 帆 业 胡 吉 出 丙 髓 宇和 守 
EF 甬 3 创 重 曼 辣 EE 
| 过 奋 科 用 
1 时 瑟 可 用 引号 村 甲 
1 茵 业 重启 置业 刘 
和 加 i 温 可 收 项 ER 
有 竹中 破 太 计 贴 业 
iT 守业 节点 而 对 交 
EE 沽 :温室 叶 吉 出 调 让 四 | 涡 4 E 
有 -而 。 科 测 半 精 | 申 事 六 遇 渍 襄 EE FI 
过 Elbe i [EE 可 I 本 J 
| 请 吕 向 可 | 


6-56 “形状 填充 ”快捷 亲 单 图 6-57 给 柱 形 图 填充 闫 色 


好 hu 将 插入 的 整个 图 表 移 动 至 损益 表 后 面 并 通过 拖 动 鼠 标 将 其 放大 ， 在 单元 格 A22 
中 输入 “一 、 主 营业 务 收入 与 主 营 业务 成 本 比较 图 表 ” 并 设置 单元 格格 式 ， 如 图 6-58 
所 示 。 

在 插入 主 营 业务 收入 和 主 营 业务 成 本 比较 图 表 后 ， 还 需 制作 “ 主 营 业务 收入 与 
净利 润 ” 图 表 。 按 住 (Ctrl〉 键 选中 单元 格 C5、C21、ES 和 E21， 此 时 被 选中 的 单元 格 呈 浅 
蓝 色 显示 ， 如 图 6-59 所 示 。 

Eg 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 相 
应 的 柱 形 图 表 ， 即 可 插入 柱 形 图 ， 如 图 6-60 所 示 。 参 照 上 述 方法 设置 插入 图 表 的 标题 、 填 
充 凑 色 等 属性 ， 如 图 6-61 所 示 。 
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兰 | 一 、 主 营业 务 收 入 与 主 营业 务 成 本 比较 图 表 
231 


图 6-59 主 营业 务 收 入 与 营业 费用 比较 图 表 的 数据 源 区 域 
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图 6-60 插入 柱 形 图 图 6-61 设置 图 表 各 个 属性 


外 加 将 插入 的 整个 图 表 移动 至 “ 主 营业 务 收 入 与 主 营业 务 成 本 比较 ”图 表 后 面 ， 并 
通过 拖 动 鼠标 将 其 放大 ， 在 单元 格 A43 输入 “二 、 主 营业 务 收 入 与 净利 润 比较 图 表 ”， 如 图 
6-62 所 示 。 

mn) 以 “ 主 营业 务 利润 “营业 利润 ^“ 利 润 总 额 ” 三 项 数据 位 源 数 据 建立 “各 类 

费用 比较 分 析 ” 图 表 。 按 住 〈Ctrl》 键 选中 C8、C14、C19、E8、E14 和 E13 单元 格 ， 如 图 
6-63 所 示 。 
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图 6-62 移动 图 表 并 编辑 单元 格 图 6-63 选中 “各 类 费用 比较 分 析 图 表 ” 的 数据 源 


>159< 


一 
DD 
CD 
Ol 
DD 
人 
~ 
DD 
DD 
OO) 
CD 
DD 
COD 
Oo 
DD 
CD 
ND 
OO 


Ca (Cin) 
-3 3 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 a 


全 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 即 可 在 快捷 菜单 中 
看 到 各 种 饼 图 ， 如 图 6-64 所 示 。 在 其 中 选择 要 插入 的 饼 图 按钮 ， 即 可 在 “损益 表 (2)” 工 
作 表 中 看 到 插入 的 饼 图 ， 如 图 6-65 所 示 。 


| 攻 [i 本 本 一 二 的 3 的 下 直下 1 | i 囊 | a Ee - 
一 二 | 国生 | 生 RnaHAi 由 证 到 cd | 轩 | 吉本 阁 行 Pr 于, | 一 】 
| | 下 全 亲本 > 到 者 行 | 划 | = 
ER - 覃 片面 到 亲本 本 四 a 区 HA EE rp RE sn ens 加 二 6 : hs us : 
| ER 人 | | rn 一 汪汪 2 本 忆 监生 1 
E19 = 闫 | =E]4+Bltl LU BE a 图 机 4 = .各 着 
和 a | | 二 = 到 
| 
| 
I 三 博 讨 曾 1 
二 | E 全 
5 bd be 由 
5 一 王 轩 直角 收入 而 后 有 本 可 1 eT] 5 | 一 。 主 哥 肖 物 入 
下 ,| z 训 亚 商 下 本 1 二 吧 2 2 扩 日 项 , 主 叔 外 月 刚 束 
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图 6-64 Excel 中 包含 的 饼 图 图 6-65 插入 的 饼 图 


人 sa 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 图 表 布 局 ”下 拉 按 钮 ， 即 可 
在 快捷 菜单 中 看 到 所 有 的 饼 图 表 布 局 ， 如 图 6-66 所 示 。 在 其 中 单 击 相应 的 图 表 布 局 按钮 
后 ， 即 可 看 到 设置 后 的 图 表 布 局 ， 如 图 6-67 所 示 。 


时 
号 | 一 ,斑竹 业务 收 入 


| 二 王 症 业 朋 收入 
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减 :主题 业 秀 碟 率 图 表 标 题 
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6-66 ”Excel 包含 的 饼 图 表 布 局 6-67 设置 后 的 图 表 布 局 


人 se 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”组 中 单 击 “图 表 标 题 ” 下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜 
单 中 选择 “居中 覆盖 标题 ”选项 ， 即 可 选中 “标题 ”文本 框 ， 在 其 中 输入 “各 类 利润 比 
较 ” 如 图 6-68 所 示 。 

人 seg 选中 输入 的 标题 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字形 式 ” 组 中 单 击 “ 艺 术 字 形 
式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 可 看 到 Excel 中 包含 的 所 有 艺术 字 ， 如 图 6-69 所 示 。 在 其 中 
选择 相应 的 艺术 字形 式 ， 即 可 将 标题 设置 成 指定 的 艺术 字形 式 ， 如 图 6-70 所 示 。 

人 se 如 果 插入 的 是 三 维 图 表 ， 还 可 以 对 其 进行 旋转 ， 以 达到 更 好 的 视觉 效果 。 在 旋 
转 插入 的 饼 图 表 前 ， 需 要 先 拖 动 鼠 标 选 中 饼 形 图 表 所 在 的 区 域 ， 如 图 6-71 所 示 。 
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图 6-70 将 图 表 的 标题 设置 为 艺术 字形 式 
EPE 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “ 背 
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6-69 Excel 中 包含 的 艺术 字 
加 表 4 3 
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图 6-71 选中 人 饼 图 表 所 在 的 区 域 


景 ” 组 中 蛙 击 “三 维 旋 转 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 设 


置 图 表 区 各 市 ”对 话 框 ， 在 “旋转 ”栏目 的 “X” 和 “Y” 文 本 框 中 输入 旋转 的 度数 ， 勾 选 
“ 目 动 缩放 ” 复 选 枉 ， 如 疼 6-72 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 此 时 在 插入 的 饼 图 表 中 ， 即 可 看 
到 选中 的 区 域 已 经 友 生 了 旋转 ， 如 图 6-73 所 示 。 
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图 6-72 “设置 图 表 区 各 市 ”对 话 框 
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图 6-73 ”旋转 饼 图 表 


全 sa 将 刚 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “ 主 营 业务 收入 与 净利 润 ” 图 表 后 面 ， 并 通过 拖 动 
鼠标 将 其 放大 ， 在 单元 格 A67 输入 “三 、 各 类 利润 比较 图 ” 如 图 6-74 所 示 。 


>1061< 


86zd 59cd LVed S8&cd 
一 = cs 一 


0c5&d 
一 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 ®S 3G 


BET = 本 和 让 二， ET 


图 6-74 移动 图 表 并 编辑 单元 格 


6.5 ”创建 年 度 损益 表 及 指标 分 析 


在 损 蔓 表 中 不 仅 可 以 对 每 个 月 的 损 区 进行 分 机 ， 还 可 以 对 季度 、 年 度 的 损 蔓 进行 分 析 。 
由 于 篇 幅 有 限 ， 这 里 进行 分 析 的 数据 都 是 手动 输入 的 ， 而 不 是 从 账簿 资料 中 获取 年 度 损 荔 表 
的 相关 数据 ， 在 实际 工作 中 可 根据 公式 计算 出 年 上 度 损 荔 表 的 相关 项 目 值 。 


PP> 6.5.1 创建 年 度 损 荔 表 及 利润 分 配 表 


利润 分 配 表 是 损益 表 的 附 表 ， 主 要 作用 是 反映 企业 年 度 利润 分 配 以 及 年 末 分 配 利润 的 结 
余 情况 。 利 润 分 配 表 包 含 项 目 和 金额 两 大 栏目 ， 项 目 又 包含 反映 企业 可 分 配 利润 和 反映 利润 
分 配 的 去 向 与 结果 两 方面 内 容 。 

创建 年 度 损益 表 及 利润 分 析 表 的 具体 操作 如 下 : 

ss 在 “损益 表 ” 工 作 钴 的 “工作 表 ” 标 签 中 单 击 “新 建 工 作 表 ”按钮 ， 即 可 创建 
一 个 工作 表 并 将 其 重 名 为 “年 度 损 益 表 及 指标 分 析 ” 合并 Al1: D1 之 间 的 单元 格 ， 在 其 中 
输入 “年 度 损益 及 利润 分 配 表 ” 如 图 6-75 所 示 。 

Gekseg 选择 Al 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格 样式 ”选项 ， 即 可 打开 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 选 择 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 (正文 )” 
选项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “常规 ”选项 ， 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “13” 选 项 ， 
在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 颜色 ， 如 图 6-76 所 示 。 
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6-75 ”创建 “年 度 损益 及 利润 分 配 表 ” 工 作 表 6_76 “学 体 ” 选项 卡 
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a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 在 “年 度 损益 表 及 指标 分 析 ” 工 作 表 中 即 可 看 到 设置 
的 字体 效果 ， 如 图 6-77 所 示 。 在 单元 格 A2: C2 中 分 别 输入 “项 目 名 称 和 “上 年 数 和 “本 
年数 ”， 并 给 这 些 单 元 格 填充 闫 色 ， 如 图 6-78 所 示 。 


到， 年 度 损 盖 及 利润 分 配 表 


图 6-77 设置 的 字体 效果 图 6-78 编辑 并 填充 单元 格 


hag 在 “A” 列 各 个 单元 格 中 分 别 输入 年 度 损益 表 各 个 项 目 对 应 的 名 称 ， 其 效果 如 图 
6-79 所 示 。 可 以 看 出 : 年 度 损 益 表 与 月 度 损 益 表 结构 类 似 ， 只 是 将 月 度 损 益 表 中 的 “本 
月 数 ” 改 为 “本 年 数 ”， 而 将 “本 月 累计 数 ” 改 为 “上 年 数 ” 年度 损 益 表 的 第 1 一 5 项 是 
损益 表 内 容 ， 第 6 项 是 可 供 分 配 利润 ， 第 7 项 是 可 供 投资 者 分 配 的 利润 ， 第 8 项 是 未 分 
配 的 利润 。 


一 般 情况 下 ， 在 制作 年 度 损 益 表 时 ， 为 了 便于 对 数据 进行 分 析 ， 往 往 与 上 年 的 损益 表 ， 
, 进行 对 比分 析 ， 所 以 在 “年 度 损 益 及 利润 分 配 表 ”中 输入 年 末 分 配 利 润色 稽 差 异 、 法 定 曙 
| 余 公 积 金 提取 比例 、 法 定 公益 金 提取 比例 以 及 所 得 税率 等 内 容 . 


as 为 了 使 年 度 损益 表 看 起 来 一 目 了 然 ， 可 以 分 别 将 每 个 大 项 目 所 在 的 行 填充 背景 
颜色 ， 如 图 6—80 所 示 。 
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图 6-79 ”输入 年 度 损益 表 的 各 个 项 目 图 6-80 ”将 每 个 大 项 目 所 在 的 行 填充 背景 闫 色 


59 在 “上 年 数 ” 栏 目 各 个 单元 格 中 分 别 输入 损益 表 的 “上 年 数 ” 数 据 ， 如 图 
6-81 所 示 。 在 “本 年 数 ” 栏 目 各 个 单元 格 中 分 别 输入 损 蔓 表 的 “本 年 数 ” 数 据 ， 如 图 6-82 
所 示 。 
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“me 


-200000 


年 度 损 普及 利润 分 配 表 


减 : 主 车 业务 成 本 00 
。 二 可 业务 各 全 及 天 加 15000 00 


加 :其 攀 业 劳 利 宰 TD 
器 :于 业 器 用 


0D76S2, 56 | 


$ | 五 。 培 科 加 :年初 六 分 本 利和 15000, 00 | 
“其他 转 入 ey 


苍 配 的 利 油 闪 ， 可 殿 耸 配 的 利 简 Se 
减 : 提 职 法 定 罩 作 公 机 减 : 失 叹 法 定量 示人 而 B2773. 04 
捍 趾 法 定 公 营 演 E 7 提取 法 证 汉 其 营 41 86. 7 
提 腿 蚂 工 奖励 素 福 利 基金 1 0 | 捍 取 职工 奖励 及 福利 墨 前 12300, Oo 
提 职 悄 器 瑟 芝 RAO. oO0 F 柳 聘 储 萎 上 慧 弟 si, 0 
图 6-81 输入 “上 年 数 ” 数 据 图 6-82 输入 “本 年 数 ” 数 据 


PPP> 6.5.2 输入 公式 计算 各 损 荔 项目 


由 于 年 度 损益 表 的 第 1 一 5 项 与 损益 表 内 容 相 同 ， 所 以 年 度 损益 表 前 5 项 可 以 按照 前 面 
介绍 的 方法 计算 。 由 于 利润 分 配 包含 两 个 部 分 ， 这 两 部 分 之 间 的 关系 如 下 : 

净利 润 + 年 初 未 分 配 利润 + 其 他 转 入 = 可 供 分 配 的 利润 ; 

可 供 分 配 的 利润 -法 定 礁 余 公 积 -法 定 公 积 金 -职工 奖励 及 福利 基金 -储备 基金 -企业 发 展 
基金 -利润 归还 工资 = 可 供 投资 者 分 配 的 利润 ; 

可 供 投资 者 分 配 的 利润 -应 付 优先 股 股 利 -任意 鳃 余 公 积 - 应 付 普 通 股 股利 - 转 作 资本 的 普 
通 股 股利 = 未 分 配 利润 

在 “年 度 损益 及 利润 分 配 表 ”工作 表 中 计算 损益 各 个 项 目的 基本 操作 步骤 如 下 : 

sssi 在 “年 度 损益 表 及 指标 分 析 ” 工 作 表 中 选择 A2 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “ 插 
入 ”选项 并 设置 插入 一 整 行 ， 即 可 插入 一 整 行 单元 格 ， 如 图 6-83 所 示 。 在 C2 单元 格 中 输入 
“时 间 : 2009 年 1 一 12 月 ”文本 ， 选 中 A4: C42 之 间 的 单元 格 ， 如 图 6-84 所 示 。 


661d zLtd 
G9 -= 


81zd 
(© 


C2 = 全 时 间 : 2009 年 1 一 12 月 


es ese 
年 度 损益 及 利润 分 配 表 


时 间 : 2009 年 1 一 12 月 


kh 


Ee 
度 损益 及 利润 分 配 才 


a -Tht Oe ~ dc cAG HUL JUY. U 
rr DT OO 减 :主要 业 务 成 本 45800. 00 210000. 00 


59cd bcd Geed 
= = = 下 


1 OD. to L580, OO : _ 士 杰 业 亲疏 提 必用 症 15000. 00 15800. 00 
Ea, 的 At, OO 加 :其 他 业务 利 漳 6S00. 00 S2000. 00 
1215000, to 副本 必 必 站， 站 站 : 党 :营业 必用 1215000. 00 45000. 00 
4 2 2 
业 目 站 站 站 .性 Sd, OO a - 
= 二 了 | eT 二 i 有 
1 2 0 24100, 00 加 :投资 收 证 12900. 00 24100. 00 
和 0 0, 00 0.00 EL 
33100. 00 15000, 00 _ 车 业 外 收入 33100. 00 15000. 00 
226S, ( 8000. 00 : , 籼 : 本 3EJ 沾 并 12268. 00 S000. 00 
Re 407692. 56 7169, 00 ”” 凝 : 所 得 和 407692. 56 587169, 00 
名 L500, 的 加 :年 初 未 分 配 利润 15000. 00 
让 入 其 他 转 入 0.00 
公家 rir 1, 10 涨 :提取 法 证 置 余 公 积 82773. 94 119213. 10 
提取 法语 公司 全 1396.97 5 59 失 了 法 证 公益金 一 所 206 名 sae06. 55 
一 
CD 
DD WW 里 口 ER 
S34 图 6-83 ”插入 一 行 单元 格 图 6-84 ”编辑 单元 格 
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第 6 章 


创建 分 析 损 益 表 


SEE 先 中 B3: C42 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 
可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 6-85 所 示 。 


RDCSRCIOECITSRCICRR 


示例 
2, 589, 000. 00 


小 数位 数 血 ): 2 


合用 二 位 分 隐 答 (0) 


(1, 234. 10) 
(1, 234. 10) 
1,234. 10 


-1,234.10 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计 算 的 专用 格式 。 


6-85 


“设置 单元 格格 式 ”对 话 杠 


二 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 左边 列表 中 选择 “数值 ”选项 ， 小 数位 数 设置 为 2， 
复 选 枉 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 ， 如 图 6-86 


义 选 二 千 位 分 
所 示 。 


百 久生 99 


隔行 


人 sa 分 别 在 B7、B12、B17 及 B19 单元 格 中 输入 公式 “=B4-B5-B6”、“=B74B8- 


B9-B10-B11”、 
如 图 6-87 所 示 。 


“=B12+B13-Bl14-B15-B16”、“ 


已 1 和 9 = 起 | S67T169 
] 
1 年 度 损 益 及 利 洞 分 配 表 
2 时 间 : 2009 年 1 一 12 月 
+ NE 加 本 才 并 平 .可 -本 下 
一 | 到 二 和 业务 收入 2 529, On. oh 2 DT, Nom. om 
5 湘 ; 主 营业 备 成 本 45, go0, oo 210, Hod, Ho 
让 主 普 业 劳 磅 示 芭 阴部 了 和 DO, 0 15, BO, Oo 
7 | 三 , 主 营 业 半 利 测 
号 加 :其 地 业 荔 利润 B, SD. OO a3, Do. po 
吐 : 亚 业 回 用 1, 215, Mn. i 5 OW, 00 
管理 况且 5, Bn, th a OO, On 
财 和 于 吾 用 4B, dod, dv 忆 00 总 0 的 0 
三 、 和 功业 剩 机 
加 : 操 并 蛋 荔 12, 900. Om 24, 100. 00 
下 | 上 4 六。 0. th wh. 00 
著 业 外 愧 六 33, Lm, Mh 15, AO, On 
_ 问 : 香 业 庆 支出 12 28B. OO 于 县， 站 站 总， DO 
四 利 洞 总额 
荐 :所 得 税 丰 身 下， 后生 名 .5 后 | 597 ， 1 Do 
五 , 赚 利 润 
各 :年 切 未 分 配 刊 条 15, on. Woh 
其 地 转 ni. A 
2 可 世人 配 的 利润 
臧 : 捍 巾 注定 午 荣 汉 积 号 2 了， 外 1 名 2 二 10 
提取 法 证 4 % 基 全 下 1， 呈 SB6. 97 号 各 BORB. 55 


mr 


6-86 设置 后 的 数据 


落 妈 59 
C9-C10-C11” 
如 图 6-88 所 示 。 


“=C17-C18 ”， 


=B17-B18 ”， 


即 可 计算 出 各 个 项 目的 结果 ， 


B19 -《 五 | =EB17-E18 
a [| B | 

1 年 度 损益 及 利润 分 配 表 

2 时 间 : 2009 年 1 一 12 月 

3 

4 一 、 主 营业 务 收入 2, 589, 000. 00 2, 070, 000. 00 

5 减 : 主 营 业务 成 本 45, 800. 00 210, 000. 00 

6 营业 务 税金 及 附加 15, 000. 00 15, 800. 00 

7 三、 主 营业 务 利润 _ 2, 528, 200. 00 

8 加 :其 他 业务 利润 6, 300. 00 32, 000. 00 

9 减 :营业 费用 1, 215, 000. 00 45, 000. 00 

10 管理 费用 3, 600. 00 8, 000. 00 

| 财务 费用 48, 000. 00 5, 000. 00 

12 | 三、 营业 利润 1, 267, 900. 00 

区 加 :投资 收 荔 12, 900. 00 24, 100. 00 

14 补贴 收入 0. 00 0.00 

lon 营业 外 收入 33, 100. 00 15, 000. 00 
16 减 :营业 外 支出 12, 268. 00 48, 000. 00 

17 四 、 利 润 总 额 1, 235, 432. 00 

18 减 :所 得 税 407, B92. 56 587, 169. 00 
| 19 | 五 、 净 利润 827,739.44 | 

20 加 : 年 要 二 分 可 利 沽 15, 000. 00 

2 也 转 六、 0. 00 

22 耳 可 和 

有 减 :提取 法 定 熏 余 公 积 82, 773. 94 119, 213. 10 

24 提取 法 定 公 蔓 金 41, 386. 97 59, 606. 55 


6-87 计算 “上 年 数 ” 项 目 


分 别 在 C7、C12、C17 以 及 C19 单元 格 中 输入 公式 “=C4-CS-C6”“=C7+C8- 


“C12+C13-C14-C15-C16”、 即 可 计算 出 各 个 项 目的 结果 ， 


如 sg 根据 “净利 润 + 年 初 未 分 配 利润 + 其 他 转 入 = 可 供 分 配 的 利润 ”公式 ， 在 单元 格 


B22 中 输入 “=B19+B20+B21”， 


即 可 计算 出 可 分 配 的 利润 数 ， 如 图 6-89 所 示 。 
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创建 分 析 


86zd 59cd LVed S8&cd 
一 = = 一 


0c5&d 
一 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


下 于 看 | =C17-=C1 
芭 
1 午 座 损益 及 利润 分 配 表 
如 
3 绚 目 名称 上 年 责 
4 | 一 主 苦 业务 收 A 2 BD, WO. 0 
日 沪 : 主 苇 业 秀成 率 5, Bh. Oo 
主 苇 业 劳 税 蔓 及 附加 15, Wt, 00 
7 二 ,和 主 划 业务 利 河 = Hab, a Oo 
自 本 :其 他 业 藻 惠 滞 B Fh. 00 
央 : 醒 业 赤 用 1 215, O00. 00 
雷 理 器 用 3 EA. 00 
财 劳 器用 站 BO 0 
= : lr 26T, Wht. 00 
加 :投资 眉 震 12, uh 0 
慎 巾 收 大 让 的 
蓝 业 外 收 具 3 lh. 00 
下 沽 : 贡 业 外 过 出 12 36H. 00 
了 四、 利 筒 总 请 1 235, 442. 00 
”上 弓 : 耳 得 向 DT, ES 5 
五 。 疤 利 涪 Ek 
15, tn. 0 


加 :年 初 未 分 配 利 间 
六 人 


2 芝 作 心 .00 
至 | 充 , 可 供 分 配 的 利 疝 

Fe 韦 : 担 上 职 注 京 过 人 沫 公 积 Be, T1739. 4 
ee 博 苔 法语 必 关 党 1 Si 57 


6-88 计算 “本 年 数 ” 项 目 


“=B22-B23-B24-B25-B26-B27-B28”， 即 可 计算 出 可 供 投 资 者 分 配 的 利润， 如 图 6-90 所 示 。 


时 间 : 2009 年 1 一 13 月 


~ 2070, 000. oh 


2 Oo, Wy 

下 本 BOW, Wh 
Ld 00. 的 
Ba OUR, Wh 
9 OO, Wt 

8, DOM, Wh 

§, OO, th 

1, 816, 200. 的 
OD. Wt 
.A 

19; DOD. nh 
9 OOM, Wu 

1, 779 B00. 0 
本 关 站 中 1 


11 9 213, 1 
J COP. 3 


Bee 本 本 | Bl19+B20kE21 


上 年 
2 On, 


49, S00, 


sen ee Eh I | 


营业 务 幅 入 
FE 


BB 吝 营 业务 各 倪 及 将 加 15 000 OO 

7 二 主 营业 郁 利 泣 2 S28, P00 On 

目 加; 具 他 业 再 贡 酒 和 30 0 

冲 ! 画 业 晋 册 1; 215, Ooh, 0 

管理 加 用 3 Eom, Ww 

财 面 占用 48, OOD., Wh 

和 三 晤 业 利 泣 | 站 267 om [LU 

如; 损 咨 忻 革 18, od, th 

补贴 收入 0. 加 

营业 外 路 六 553, 100, 00 

鼎 : 曾 业 久 受 出 12, 2EE, 0 

四 由 笠 疆 总 | ls 235, 站 他 让 ww 

珊 : 所得税 #0, Bee, 5 

19 下。 净利 泣 e Bar, T39, 44 

站 起: 每 初 末 苍 配 利 油 15, Ow 0 

Ey 其 他 畦 六 nr 
六 。 可 供 身 配 的 利 科 Cts 1733.44 

蜂 : 埋 取 寺 定量 溃 卫 碍 Ba2, TTS., G4 


担 障 法 证 公 荔 瘟 1, SEE, BT 


时 


La 
年 度 损 瘟 及 利润 分 配 表 
引 : 2009 年 1 一 12 月 


2 QT0, 00, 00 
21D, OD, 的 
15, B00, wo 
0 OD 
32, O00, O60 
45, OOD, OO 

8B, O00, m6 

5, Don, mm 

本 6, 200, Ww 
4, OD, Ow 

0. Do 

15, O00. 00 
9, DOG, Oo 


1 TT9, SO0. Om. 


S97, 16%, Om 
1 192, 131, 00 


ll 213, 1 
Das EDOB, sa 


6-89 ”计算 可 分 配 的 利润 数 


全 SEE 根据 “可 供 分 配 的 利润 -法 定 和 盈余 公 积 -法 定 公 积 金 -职工 奖励 及 福利 基金 -储备 基金 
-企业 发 展 基金 -利润 归还 工资 = 可 供 投资 者 分 配 的 利润 ”公式 ， 在 单元 格 B29 中 输入 公式 


全 sag 根据 “可 供 投资 者 分 配 的 利润 -应 付 优先 股 股利 -任意 硬 余 公 积 -应付 普 通 股 股利 
- 转 作 资本 的 普通 股 股利 = 未 分 配 利润 ”公式 ， 在 单元 格 B34 中 输入 “=B29-B30-B31-B32- 
B33”， 即 可 计算 出 可 供 投 资 者 分 配 的 利润 ， 如 图 6-91 所 示 。 由 于 本 年 年 初 分 配 利润 为 上 年 
度 的 未 分 配 利润 ， 在 单元 格 中 C20 中 输入 公式 “=B34”， 即 可 看 到 其 结果 ， 如 图 6-92 所 


人 小。 


B89 在 单元 格 C22 中 输入 公式 “=C19+C20+C21”， 即 可 计算 出 本 年 可 分 配 的 利润 
数 ， 如 图 6-93 所 示 。 在 单元 格 C29 中 输入 公式 “=C22-C23-C24-C25-C26-C27-C28” 即 
可 计算 出 本 年 可 供 投资 者 分 配 的 利润 ， 如 图 6-94 所 示 。 
ES 在 单元 格 C34 中 输入 公式 “=C29-C30-C31-C32-C33” 即 可 计算 出 本 年 未 分 配 
的 利润 ， 如 图 6-95 所 示 。 在 单元 格 B35 中 输入 公式 “=C20-B34”， 即 可 看 到 上 年 未 分 配 的 


义 稽 差异 ， 如 网 6-96 所 示 。 


En9 在 单元 格 B36 中 输入 公式 “=C34-E34”， 即 可 看 到 本 年 未 分 配 的 勾 稽 差异 ， 
图 6-97 所 示 。 这 里 假设 资产 负债 表 中 的 未 分 配 利 润 数 存放 在 单元 格 E34 中 。 


B29 可 A B22-B23-B24"B29"-B26-B27-B28 
5 及 : 王 基 业 李 45, S00, OO 
b 主 营 业务 税金 附加 15, 000, O00 
7 二 、 主 营业 务 2, 578, 200.00 
8 加 :其 他 业务 利润 6, 300. 00 
9 沽 ;车 业 竟 用 1, 215, 000. 00 
10 车 埋 费 闭 3, 600,. 00 
11 财务 器 亲 49, 000, 00 
12 | 三 、 1, 267, 900. O00 
13 加 : 失 况 忱 其 12 900. OD 
1 补贴 骤 六 0.00 
15 营业 外 收入 33, 100, 00 
15 承 : 营 业 外 支出 12 268. Of 
17 四 、 1,235, 432, 00 
1 全 闫 :所得税 407, 692. 56 
19 五 、 漳 &27, 739, 4 
20 加 :年 初 玉 分 配 利 润 15, 000, 00 
21 其 他 钛 入 0.00 
2? 六 、 可 恨 分 配 的 利润 B42, 739.44 
23 减 :提取 法 定 乔 余 公 各 82 773. 94 
24 提 了 驭 法 定 公 项 贫 41, 396. 9 
25 提 可 职工 奖 恩 及 福 惠 系 鲍 12, 300, 00 
26 捍 贺 储 希 至 爹 8, 500. 00 
27 所 职 企 业 尾 展台 人 金 0.00 
28 利 词 归还 投 将 0_00 
[39] 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利 条 Ce 

ar .rds Wl 
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Cc 
210, 000, OO 
15, 300. O00 


- 
bis 


1, 192, 131 


119, 213. 10 
59, 606. 55 
50, 000. 00 

9 QQ90.00 
0. O00 
0. O00 


图 6-90 计算 出 可 供 投 资 者 分 配 的 利润 


| -B00-B1-B32-E3 


D0. 00 
33, 100, OO 

13, 2 DO 

1 235, #432. 00 
bi 
里 227， 了 33 身 。 和 4 
15, On. 00 

0, 00 

Es 号 和 下 和 
,77 4 
公 二 前 41, 396. 97 
Fe a 


捍 职 悄 癌 吾 沼 已 
好 提 蛤 证 业 瞧 时 权 将 0. 的 
骂 重生 归还 投 遂 0. 0 
区 七 可 茹 投资 者 分 配 的 笠 而 B97, P78. Bw 
hh 咽 : 应 付 优 冯 向 股 利 

提取 任意 置地 公 积 

庶 付 普通 股 股 得 

转 作 透 率 的 昔 通 股 股利 , 

成、 过 和 闻 配 利 疝 

本 1。 上 年 来 分 配 利 洞 名 往 凋 内 : 


了 2、 本 年 未 分 楷 利 简 和 熏 差 丑 : 
37 3、 上 年 法 定 轩 全 公 积 失职 比例 ; 
二 


允 4。 李 年 法 定 和 淋 公 程 提 职 比例 : 
< 上 导入 证 小 全 字 i 
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[中 
HW. 00 
Le OUU: OO 
站 2 WO DU 
L779, 300 00 
7 46 和 0 


lrldar 131.00 


11 2 40 
5, BOB. 55 
3 

5 AO. OD 
由 00 
D: 00 


计算 出 可 供 投资 者 分 配 的 利润 


如 


有 1。 上 年 未 分 配 别 而 号 本 要 愤 


， 本 年 法 定 昌 杀 公 各 提取 比 生 : 


图 6-96 
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闫 : 提 职 法 定量 


余 公 界 3 9 11%, 213.10 
提 驶 法 主公 荔 盒 1, 386. 97 59, 606. 55 
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怖 :应 付 优先 规 股 和 


, 竺 作 财 本 的 共通 股 利 


和 3 1 、 上 年 未 分 配 科 笨 色 格 差 全 : 
中 2、 本 年 未 分 配 科 条 勾 楷 差生 : 
\、 上 年 法 十 虱 余 公 积 提 职 比 鲍 : 
本 年 法 证 莉 余 公 积 提取 比例 : 
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图 6-92 输入 本 年 年 初 分 配 利 润 


中 | = 上 晤 | =C22-T23-T24-C29-C26-C27-C28 


种 贴 开 ,入 0, on 

昨 业 外 量具 33, 0 m0 1 OD, toh 

天 } 熙 业 外 充 的 和 0 有 
业 站 4 a 0 3 | 

OT 692. 56 San, 169. 四 

15, O00 00 Ba. Te 

上 re i 

: 担 职 法 定量 全 公 各 BD 773 4 ~ 11, 213. 10 


提取 法 证 必 苗 侈 
捍 职 职工 奖励 及 馈 利 村 总 
提 职 前 备 基 僵 
提 
自生 优先 及 朋 利 
提 职 任意 是 这 公 想 
和 


ls 和 
83， 上 每 壮 吝 轴 沼 汉 积 提 职 比例 : 
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图 6-94 ”计算 出 本 年 可 供 投资 者 分 配 的 利润 
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减 : 规 眼 法 证 量 寺 父 查 
提取 塌 训 入 虽 熏 
提取 职 工 训 国 及 擅 利 于 党 
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碳 : 店 导 民 点 是 妥 
揭 职 佳 理 重 订 公 积 
座 付 普通 队 聘 利 
赎 作 次 地 的 沸 通 朋 稻 乔 


， 丰年 未 愉 配 币 亲 居 粮 天 内 : 
， 上 上 每 法 寅 六 过 公 积 提取 比 合 : 
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计算 上 年 未 分 配 的 勾 重 差 异 
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雏 作 资本 的 莹 


1 、 上 年 来 分 配 利 笛 勾 榨 差 
、 本 年 来 分 配 利 简 饼 : 


、 本 年 法 定 著 余 公 各 提取 比例: 
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图 6-93 计算 本 年 可 分 配 的 利润 数 
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15 000. 00 697, 778. 52 
0.00 
减 :提取 法 证 嘲 余 公 积 92, 773. 94 il9, 213. 10 
提 职 法定 公 苏 倪 41, 386. 97 59, E06. 55 
提 职 职工 甘 励 及 福利 至 爹 12, 300. 00 50, 000. 00 
搜 蓉 储备 基金 a8, 500. 00 5, 000. 00 
提取 企 业 败 展 基金 0. 00 0. 00 
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沽 :应 付 优先 股 般 利 
提 职 任意 回合 公 积 


应 付 蓄 通 租 胺 利 
。。 转 作 资本 的 得 通 股 股利 
上 和 分析 


a 条 凑 导 日 
i2、 术 年 未 分 配 利润 绿 粘 差 异 : 
3、 上 年 法 定 蕾 余 公 加 提取 比 例 : 

‘ 本 年 法 定 莉 例 公 积 提取 比例 : 


室 作 入会 怒 镍 


图 6-95 计算 出 本 年 未 分 配 的 利润 
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凝 :提取 和 法 完全 全 公 积 
捍 联 法 定 公 贡 金 
提取 取 工 英 贺 及 福利 芭 金 
捍 识 请 备 基 金 
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上 年 过 分 配 利 亲 匀 狠 郑 导 : 

、 站 年 来 介 配种 裙 匀 档 天 异 : 
|3、 上 上 年 法 证 下 余 公 积 提 反比 例 : 

、 素 年 法 定 虱 余 公 哗 排 取 比例 : 
5、 上 年 圭 定 公关 人 金 撞 皮 比例 : 


' 素 年 二 京 公益 售 提 取 绪 例 ， 
7、 上 年 所 得 积 率 ; 
、 本 年 甩 展 积 率 : 


图 6-97 计算 本 年 未 分 配 的 义 重 锚 异 


资产 员 鱼 表 中 奉 分 配 利 问 起 
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上 年 度 义 稽 差 异 是 指 损益 表 中 本 年 度 的 年 初 未 分 配 利润 与 本 年 度 末 的 未 分 配 利润 之 间 


的 差额 ， 勾 稽 差 异 一 般 为 0。 


本 年 度 勾 稽 差异 是 指 本 年 末 未 分 配 利润 与 下 一 年 年 初 的 未 分 


配 利润 之 间 的 差额 ， 实 际 工作 中 通常 将 本 年 末 未 分 配 利润 与 本 年 度 资 产 负债 表 中 的 未 分 本 


利润 进行 比较 ， 从 而 得 出 勾 移 差异 的 值 。 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


全 SEE 如果 一 个 企业 的 净利 润 额 小 于 0， 即 该 企业 处 于 亏损 状态 ， 则 不 可 能 提取 世 余 
需 使 用 下 条 件 判 断 企 业 净 利润 。 
即 可 计算 出 上 年 法 定 熏 余 公 积 金 


公 积 人 Ei > 
0,"",B23/B19) ， 


置 为 百分比 格式 ， 如 图 6-98 所 示 。 


蕊 弛 在 单元 格 B38 中 输入 公式 “=IF(C19=0,",C23/C19)”， 
\ 积 金 的 提取 比例 ， 如 图 6-99 所 示 。 在 单元 格 B39 中 输入 公式 “=IF(B19=0,"",B24/B19)”， 


即 可 计算 出 上 年 法 定 公益 


Ch 
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在 单元 格 B37 中 输入 公式 


的 提取 比例 ， 将 B37: 


荔 金 的 提取 比例 ， 如 图 6-100 所 示 。 
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B37 MW 所 | =IF (B19=0, "”, B23/B19) 
a 可 
20 加 :年 初 未 分 配 利润 15, 000. 00 697, 778. 52 
姓 21 其 他 转 入 0. 00 
Oo / 22 六、 可 供 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 
< 2 减 :提取 法 定 重 余 公 各 82, 773. 94 119, 213. 10 
24 提取 法 定 公 将 金 41, 386. 97 59, 606. 55 
25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 50, 000. 00 
26 提取 情 备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 
27 提取 企业 发 展 基金 0. 00 0. 00 
中 28 利润 归还 投资 0. 00 0. 00 
i 29 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
< 30 减 : 应 付 优先 股 股 利 
= 31 提取 任意 看 余 公 积 
32 应 付 普 通 股 股利 
33 转 作 资本 的 普通 股 股利 
34 | 从、 未 分 配 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
生生 6 < 35 |1、 上 年 未 分 配 利 润 义 征 差异 : 0.00 
时 36 |j2、 本 年 未 分 配 利润 勾 稽 差 异 : 0.00 
创建 分 析 3、 二 室 定 委 全 : 公 各 提取 比例， [ 10. 00%| 
口 二 和 38 |4、 法 定 盘 积 提 职 比例 : 
损 答 表 39 5、 上 年 法 定 公益 金 提 取 比例 : 
40 6、 本 年 法 定 公 荔 金 提取 比例 : 
41 7?、 上 年 所 得 税率 : 
42 ,8、 本 年 所 得 税率 : 


6-98 计算 出 上 年 法 定 熏 余 公 积 金 的 握 取 比例 


蕊 a 在 单元 格 B40 中 输入 公式 “=IF(C19=0,",C24/C19)”， 
金 的 提取 比例 ， 如 图 6-101 所 示 。 在 单元 格 B41 中 输入 公式 “=IF(B17=0,"",B18/B17)”， 


可 计算 出 上 年 所 得 税率 ， 


如 图 6-102 所 示 。 


B38 MM 所 | =IF (C19=0, “*,C23/C19) 
让 
20 加 :年 初 未 分 配 利润 15, 000. 00 
到 转 入 0. 00 
22 六 、 可 供 分 配 的 利润 842, 739. 44 
23 减 :提取 法 定 重 余 公 和 各 82, 773. 94 
24 提取 法 定 公 荔 金 41, 386. 97 
25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 
26 提取 悄 备 基金 8, 500. 00 
27 提取 企业 发 展 基金 0. 00 
28 利润 归还 投资 0.00 
29 七 、 可 殿 投 资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 
30 减 :应 付 优先 股 股 利 
zl 提取 任意 多 余 公 积 
3 应 付 普通 股 股利 
8 转 作 资本 的 普通 股 股利 
34 从、 未 分 配 利润 697, 778. 52 
35 1、 上 年 未 分 配 利润 勾 糟 差异 : 0. 00 
36 ,2、 本 年 未 分 配 利润 勾 重 差异 : 0. 00 
37 |3、 上 年 法 定价 余 公 积 提 取 比 例 : 10. OO0% 
4、 本 年 法 定 便 余 公 积 提 取 比 例 : [ 10. 00%] 

39 ,5、 上 年 法 定 公 益 金 提取 比例 : 
40 6、 本 年 法 定 公 蔓 金 提 取 比 例 : 
41 了 7、 上 年 所 得 税率 : 
42 ,8、 本 年 所 得 税率 : 
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图 6-99 计算 出 本 年 法 定 鳃 余 公积金 的 提取 比例 


“IF(B19= 
B42 之 间 的 单元 格 设 


即 可 计算 出 本 年 法 定 熏 余 


即 可 计算 出 本 年 法 定 公 将 
Eh 


局 
Be OO B39 ~ 友 ，=IF(B19=0,“”,B2dAEB19) Bd0 ~ | =IF (C19=0, *", C24/C19) 
2 三 E a Ee 
20 加 :年 初 未 分 配 利润 15, 000. 00 697, 778. 52 20 加 : 王 妇 本 分 权利 河 15, 000. 00 697, 778. 52 
21 其 他 转 六 0. 00 21 其 他 转 六 0.00 
22 可 殿 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 22 可 殿 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 
23 减 :提取 法 定时 余 公 和 和 82, 773. 94 119, 213.10 2 减 :提取 法 定价 余 公 积 82, 773. 94 119, 213.10 
型 24 提取 法 定 公 瘟 金 41, 386. 97 59, 606. 55 24 提取 法 定 公 荔 金 41, 386. 97 59, 606. 55 
Co 25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 50, 000. 00 25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 50, 000. 00 
Ol 26 提取 储备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 26 提取 悄 备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 
27 提取 企业 发 展 基 金 0. 00 0. 00 27 提取 企业 发 展 基 金 0. 00 0. 00 
28 利润 归还 投资 0. 00 0. 00 28 利润 归还 投资 0. 00 0. 00 
29 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 29 七 、 可 殿 投 资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
30 减 : 应 付 优先 股 股 利 30 减 :应 付 优 先 股 股利 
避 31 提取 任意 便 余 公 积 31 提取 任意 盘 余 公 积 
DN 32 应 付 普 通 股 股利 应 付 普通 股 股利 
4 33 转 作 资本 的 普通 股 股利 33 转 作 资本 的 普通 股 股利 
34 从、 未 分 配 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 34 从、 未 分 配 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
35 1、 上 年 未 分 配 利润 勾 糟 差异 : 0. 00 35 |1 、 上 年 未 分 配 利 润 勾 稽 差异 : 0. 00 
36 ,2、 本 年 未 分 配 利润 勾 糟 差异 : 0. 00 36 ,2、 本 年 未 分 配 利润 勾 莉 差异 : 0. 00 
37 ,3、 上 年 法 定时 余 公 积 提取 比例 : 10. 00% 37 3、 上 年 法 定 午 余 公 积 提取 比例 : 10. 00% 
38 ,4、 本 年 法 定时 余 公 积 提取 比例 : 10. 00% 38 4、 本 年 法 定价 余 公 积 提 取 比 倒 : 10. 00% 
Re 39 |5、 上 年 法 定 公益 金 提取 比例 : 5. 00%] 39 5、 上 年 法 定 公益 金 提取 比例 : 5. 00% 
器 40 6、 本 年 法 定 公益 金 提取 比例 : | 40 |6、 本 年 法 定 公益 金 提 取 比 例 : 5. 00% 
CD 41 了 、 上 年 所 得 税率 : 41 了 7、 上 年 所 得 税率 : 
42 ,8、 本 年 所 得 税率 : 42 ,8、 本 年 所 得 税率 : 
可 6-100 计算 出 上 年 法 定 公 益 金 的 提取 比例 6-101 计算 出 本 年 法 定 公 益 金 的 提取 比例 
1 
| SA ， -一 .人 、 ~ 6 Nn 2 十 众 
ES 在 单元 格 B42 中 输入 公式 “=IF(C17=0,",C18/C17)” 即 可 计算 出 本 年 的 所 
MA 日 R77 = » \~ 、 
得 税 雍 ， 如 图 6-103 所 示 。 通 过 计算 所 得 税率 〈33%) 可 验证 企业 计算 出 的 所 得 税 是 个 
局 
CD 
S 和 正确 。 
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B41 > 友 | =IF (B17=0, "”, B18/B17) B42 6 左 | =IF (C17=0,"”, C18/C17) 
起 C 和 

20 加 :年 初 未 分 配 利润 15, 000. 00 697, 778. 52 20 加 :年 初 未 分 配 利润 15, 000. 00 697, 778. 52 
21 其 他 转 六 0. 00 21 其 他 转 六 0. 00 
22 六 、 可 供 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 22 六 、 可 供 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 
23 减 :提取 法 定 便 余 公 积 82, 773. 94 119, 213. 10 23 减 :提取 法 定 重 余 公 和 和 82, 773. 94 119, 213. 10 
24 提取 法 定 公 荔 金 41, 386. 97 59, 606. 55 24 提取 法 定 公 蔓 金 41, 386. 97 59, 606. 55 
25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 50, 000. 00 25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 50, 000. 00 
26 提取 储备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 26 提取 储备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 
27 提取 企业 发 展 基金 0.00 0. 00 27 提取 企业 发 展 基金 0. 00 0.00 
28 利润 归还 投资 0. 00 0. 00 28 利润 归还 投资 0. 00 0. 00 
29 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 29 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
30 减 :应 付 优 先 股 股利 30 减 :应 付 优先 股 股利 
31 提取 任意 告 余 公 和 各 31 提取 任意 俐 余 公 积 
BB 应 付 普通 股 股利 5 应 付 普 通 股 股利 
33 转 作 资本 的 普通 股 股利 33 转 作 资本 的 普通 股 股利 
34 从、 未 分 配 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 34 从、 未 分 配 利 润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
35 1、 上 年 未 分 配 利 润 义 征 差异 : 0.00 35 |1、 上 年 末 分 配 利 润 勾 征 差 异 : 0. 00 
36 ,2、 本 年 末 分 配 利 润 饼 征 差异 : 0.00 36 ,2、 本 年 未 分 配 利润 勾 征 差 异 : 0. 00 
37 ,3、 上 年 法 定 重 余 公 积 提取 比例 : 10. 00% 37 ,3、 上 年 法 定 便 余 公 积 提取 比例 : 10. 00% 
38 4、 本 年 法 定 重 余 公 各 提取 比例 : 10. 00% 38 4、 本 年 法 定 盘 余 公 积 提 取 比 例 : 10. 00% 
39 5、 上 年 法 定 公 蔓 金 提取 比例 : 5. 00% 39 ,5、 上 年 法 定 公 荔 金 提取 比例 : 5. 00% 
40 6、 本 年 法 定 公 艾 金 提 取 比 例 : 5. 00% 40 6、 本 年 法 定 公交 金 提取 比例 : 5. OO0% 

7、 上 年 所 得 税率 : 33. 00%! 41 7、 上 年 所 得 税率 : 33. 00% 
42 18、 本 年 所 得 税率 : | 42 |8、 本 年 所 得 税率 : C33.00%] 


图 6-102 计算 出 上 年 所 得 税率 

蕊 弛 m 在 单元 格 C35 中 输入 公式 “=IF(B35=0," 平 衡 "," 不 平衡 ")”， 即 可 判断 计算 出 

的 上 年 的 利润 勾 稽 差异 是 否 平衡 ， 如 图 6-104 所 示 。 在 单元 格 C36 中 输入 公式 
“==IF(B35=0," 平 衡 "," 不 平衡 ")”， 即 可 判断 计算 出 的 本 年 的 利润 勾 重 差异 是 否 平 衡 ， 如 图 


6-103 ”计算 出 本 年 的 所 得 税率 


6-105 所 示 。 


SE = 友 ，=IF(B35=0，“ 平 衡 "“ 不 平衡 ”) ME - | =IF (B36=0, 二 “不 平 衔 ”) 
a B 到 一 -一 yp 
- 二 18 减 :所 得 税 407, 692. 56 597, 169. 00 
20 加 :年 初 未 分 配 利润 15, 000. 00 697, 778. 52 19 五、 净利 宰 827 739. 44 1,192 131 的 
2 其 他 转 入 0. 00 2 加 :年 初 未 分 瑟 利 河 15, 000.00 697, ?78. 52 
22 六 、 可 供 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 21 其 他 转 入 0.00 
23 减 :提取 法 定 便 余 公 积 82, 773. 94 119, 213. 10 22 六 、 可 供 分 配 的 利润 842, 739. 44 1, 889, 909. 52 
24 提取 法 定 公 将 金 41, 386. 97 59, 606. 55 23 减 : 提 职 法 证 鄙 侠 公 积 82, 773. 94 119, 213. 10 
25 提取 职工 奖励 及 福利 基金 12, 300. 00 50, 000. 00 24 提取 法 证 公益 金 41, 386. 98 59, 606. 55 
26 提取 悄 备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 25 提取 职工 奖励 及 福利 琶 金 12, 300. 00 50, 000. 00 
ei 提取 企业 发 展 基金 0. 00 0. 00 26 提取 储备 基金 8, 500. 00 5, 000. 00 
28 利润 归还 投资 0.00 0. 00 27 提取 企业 发 展 至 金 0. 00 0. 00 
29 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 28 ”利润 归还 投 次 0. 00 0. 00 
30 减 :应 付 优 先 股 股利 29 七 、 可 供 投资 者 分 配 的 利润 697, 778. 52 1, 656, 089. 87 
31 提取 任意 盈余 公 积 30 减 :应 付 优先 股 股 利 
32 应 付 普通 股 股利 31 提取 任 最 蔚 余 公 积 
33 转 作 资本 的 普通 股 股利 32 应 付 管 通 般 般 利 
\、 未 分 配 利润 33 尘 作 资本 的 普通 股 股利 
34 | AR | BT 1,656, 089. 87 ss Ph 
“35 |1 、 上 年 未 分 配 利润 义 生 差异: oo0BB | 54 | 内 不 分 配 利和， 697,778.52 -1,656, 089.87 
36 ,2、 本 年 未 分 配 利润 勾 重 差异 1 35 1、 上 年 未 分 配 利润 勾 福 差异 : 0.00 
、 配 利润 勾 攻 差 异 : 0. 00 J ”不 钙 未 4X 必 | 本 2 : - 
二 属 到 >、 本 年 未 分 配 利润 勾 稳 卷 异 0. 00 
37 ,3、 上 年 法 定 重 余 公 积 提取 比例 : 10. 00% 37 3、 上 年 法 定 肝 余 公 各 提取 比例 : 下 哥 -一 
38 |4、 本 年 法 定时 余 公 积 提取 比例 ; 10. 00% 38 |4、 本 年 法 定 盈 余 公 积 提取 比例 ， 10. 00% 
39_5、 上 年 法 定 公 训 人 金 提取 比例 : 5. 00% 39 |5、 上 年 法 定 公益 金 提取 比例 : 5. O0% 
40 6、 本 年 法 定 公益 金 提 取 比 例 : 5. 00% 40 |6、 本 年 法 定 公益 金 提取 比例 : 5 OK 
41 ,7、 上 年 所 得 税率 : 33. 00% 虹 7?、 上 年 所 得 税率 : 33. O0% 
42 ,8、 本 年 所 得 税率 : 33. 00% 42 18、 本 年 所 得 税率 : 33. 00% 


6-104 ”判断 计算 出 的 利润 勾 重 


差异 是 否 平衡 


图 6-105 ”判断 计算 出 的 本 年 的 利润 勾 各 


差异 是 否 平衡 


Es 在 单元 格 C37 中 输入 公式 “=IF(B19<=0,IF(B23=0," 正 确 "," 不 正确 m，IF(B37= 
10%," 比 例 正确 "," 比 例 不 正确 "))” 即 可 判断 上 年 企业 提出 的 公积金 是 否 正 确 ， 如 图 6-106 所 
示 。 在 该 公式 中 先 判断 利润 ， 如 果 产 利润 小 于 每 于 0， 则 表明 该 企业 处 于 亏损 状态 ， 则 不 应 
提取 盘 余 公 积 ， 所 以 需要 判断 单元 格 B23 是 否 为 0， 如 果 不 为 0 则 显示 “不 正确 ” 如 果 净 
利润 不 为 0， 则 需要 用 一 个 正 舱 套 判断 单元 格 B37 是 否 符合 要 求 。 

1 在 单元 格 C38 中 输入 公式 “=IF(B20<=0,IF(B24=0," 正 确 "," 不 正确 ")， 
IF(B38=10%," 比 例 正 确 "," 比 例 不 正确 "))” 即 可 判断 本 年 企业 提出 的 公积金 是 否 正确 ， 如 图 
6-107 所 示 。 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 3 Cy (3 


天 | 19Cn0 正 (E230， “正确 "不 正确 *)》 IF(B37=10% “比例 正确 "，“ 比 录 不 正确 *)) E38 " 让 | aJF E20rcet 这 三 zs0 “正确 -三 正 硝 ") 于 [Esc "比例 正确 ",“ 必 痢 秆 正确 "》》 
b 四 E PE E 
提取 如 荆 次 国 外 六 利 芝 全 12 300.00 50 O00. 00 让 十 吕 业 工具 男 且 二 机 昌 圭 1 3 Wo, i 
提 职 诸 奋 于 分 3 500.00 5 006. 00 | 省 各 前 画 漠 读 让 i 本 Di 
扫 职 人 金 业 安民 圣 仗 0.00 00 2 坪 耻 主 对 密 居 至 妾 [a 站 
28 种 山 归 还 挫 高 让 的 ¢. 00 3H 科 肝 归还 要 党 [a 让 和 
39 七 、 可 催 松 资 有 人 和 本 的 利 宙 eT, 778, 2 656 0, 87 如 七 :本 忆 扫 入 有 从 本 的 科 简 [Ss 1 ts 
3 闫 : 查 付 羽 寺 六 设 利 ED 层 : 右 付 六 站 辕 
提取 尾 最 甘 休 公 友 3 于 于 纤 当 于 内 
站 役 豚 利 3 国 汗 釉 调 有 了 辐 剂 
33 鲁 作 高 地 的 蕴 过 反 机 利 况 产 品 情 表 让 来 分 配 刊 同时 | 扯 作 小 的 生 通 用 本 和 需 产 员 值 赛 中 未 分 配 刊 沽 上 
34 包 、 来 分 配种 涪 537 778. 52 1 656, 0963. 87 1, 556 089. 57 省 下， 未 红 屋 科 辣 BT Ti 1, ER. 89, BT 1 ee 旧 人 
2 ， 上 上 年 去 分 甬 利 汀 各 简装 民 oo 不 出 5 1。 上 学 型 针 配 利 油 局 队 妇科 总 加 平面 
36_2。 享年 记分 全 利 潭 与 障 兰 霉 外 的 平 | 引 6 2 事 年 末 寻 本 利 测 瑟 阳 归 圳 : 总 辣 平面 
3、 寺 等 法 定 闫 休 公 各 构 各 比例: 10 cu 芝 和 PE 一 一] 37 半 。 上 汪 汪 守恒 这 公职 搬 职 比例 ; 地. 60% 此 周正 玫 
， 李 年 法 定时 余 公 棱 捕 取 比 询 ， 10. 00% 于 到 李 杯 应 计 各 染 必 有 可 职 比例 ， | 
5。 上 年 潜 定 公 贡 人 金 提 职 比 俐 5, co 39525。 上 村 法 定 肥 苦 生 提取 比 癸 : 5 
各 6。 享年 去 定 公 益 全 提取 比例 5 OO% 页 65， 于 羡 生 证 公益 熏 提 可 必 宫 : 所 加 这 
年 所 级 耻 地: 33. Oo 和 了 上 证据 组 机 审 : | 
年 所 避风 率 全 4 日 。 率 年 所 泣 科 让: at. Di 


/ 


图 6-106 判断 上 年 企业 提出 的 公积金 古人 否 正 确 图 6-107 判断 本 年 企业 提出 的 公积金 是 否 正确 


Eeeag 在 单元 格 C39 中 输入 公式 “=IF(B22<=0,IF(B24=0," 正确 "," 不 正确 
"),IF(B39=5%," 比 例 正确 "," 比 例 不 正确 "))”， 即 可 判断 上 年 企业 提出 的 公益 金 是 否 正 
确 ， 如 图 6-108 所 示 。 

包 纲 2 是 在 单元 格 C40 中 输入 公式 “=IF(B23<=0,IF(B25=0," 正 确 "," 不 正确 "),IF(B40=5%," 
比例 正确 "," 比 例 不 正确 "))” 即 可 判断 本 年 法 定 公 益 金 提出 比例 是 否 正 确 ， 如 图 6-109 所 
2 


=1F a0 TFIE24=0 “正确 "不 三 三 17 人 E35%, “比例 正确 ", “比例 不 正确 "》》 记 罚 = 而 | = 证 全 2cet 1 人 25= "下 二 "计时 确 ")】 [FF 明 4ie 弛 ,“ 柱 伍 正 克 ", “比例 予 正确" 1 
0 EN 上 E [| 于 

25 提 科 加工 奖 县 家 刊 苦 苹 12 300.00 提 职 取 工 项 全 有 具 量 科 量 华 1 Sr 的 Sh, i 的 

25 提取 储 间 要 去 B, Bo0. 00 揭 职 情 着 时 宣 a Di, 5 i 

2 提取 全 业 淮 于 基金 .0 .f 3 提 榴 它 业 涯 区 至 首 [| 立 妥 

妇 利和 福全 辽 投资 0.00 人 0 Er] 笠 千 归于 扣 语 [1] [a 

rs 可 供 投资 考分 配 的 利税 697, 778. 52 1, E656, 06% 57 二 主 。 可 仇 护 师 帮 好 本 的 盾 锌 TRE 1. 656, dk 

w 闫 :应付 议和 夫 豚 股利 了 机 ;应 讨 人 大半 克 脐 科 

Sl 旨 任意 看 余 公 只 高 焊 职 芋 意 重 闲 生 呈 

了 | 共通 股 舱 科 臣 付 在 训 如 脱 惠 

33 全 人 资本 的 条 服役 和 资 声 员 借 于 中 来 作 忆 利 黎 燥 1 甸 征 下 可 闻 瞪 通 回 隐 齐 商 谍 问 情 细 曰 课 必 配 刺 衬 项 
34 帮 、 求 分 号 利润 697. 778. 52 1, ES, 08% ST 1 656, tem 87 34 上 由。 未必 划 笠 油 Esai, Tr 志 部 再 名 所 及 1 6 6 
3 1，、 上 年 二 分 配 利 癌 惨重 基 民 00 平 衔 驻 1 ， 寺 年 未 委 配 科 润 各 四 类 导 : 平 岳 

声 ， 灾 证 云 分 香 娃 视力 炸 其 导 00 平和 村 列 -2， 志 十 维 疗 本 利 罚 所 虱 杷 易 : 了 的 平生 

57 3、 上 年 法 定 登 杂 公 到 提 吉 比例 160.00% 比例 正确 S37 了 上皇 注定 重音 妈 积 提取 比例 ; 1 aw 比特 正 硝 

53 4、 相生 法 定 营 休 公 和 加持 吉 比 简 0 00% 此 人 ME 4 本 十 志士 罩 志 公明 提取 比例 ; 10. 下 天 性 例 正 畏 
3 :om 一 ] 定语 全 可 化 汪 ， on 

4 6 ， 来 年 法 计 公交 人 淄 担 职 比 例 本 DY 筷 。 芝 年 圳 定 这 向 瘟 挤 职 比 册 ， 

外 7、 上 年 万 将 积 康 : 3 00% ?。 上 至 依 表 畦 县 ! 
医 天 霹 冬 所 生息 夯 ， Ou% 3 吕 。 车 军 隔 泌 肛 加 '1 


6-108 判断 上 年 企业 提出 的 公益 金 是 否 正确 6-109 判断 本 年 法 定 公益 金 提 出 比例 是 否 正确 


名 SEE 在 单元 格 C41 中 输入 公式 “=IF(B41=33%," 比 例 正确 "," 比 例 不 正确 ")” 即 可 判 
汤 上 年 所 得 税率 是 否 正确 ， 如 图 6-110 所 示 。 

名 Sea 在 单元 格 C42 中 输入 公式 “=IF(B41=33%," 比 例 正确 "," 比 例 不 正确 ")”， 即 可 判 
断 本 年 所 得 税率 是 否 正确 ， 如 图 6-111 所 示 。 为 了 可 以 更 明显 地 显示 表格 中 的 数据 ， 可 以 利 

用 条 件 格式 。 选 中 B35: B42 之 间 的 单元 格 ， 如 图 6-112 所 示 。 

全 Sa 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 快 
捷 菜 单 中 选择 “新 建 样式 规则 ”选项 ， 即 可 打开 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 如 图 6-113 
所 示 。 


CA 扬 ，sI 刘 1= 坟 3 扩 , “比重 正确 ",“ 绪 便 趟 正明 "1 下 | =F (G453% “全 个 正确 ",“ 纪 人 秽 不 正 妨 和 》 
n 下 8 Dn 
要 职 中 工效 屿 肥 罚 利 量 汕 ta,3 0 i 神权 加工 关 网 及 更 利 基 鲍 12 300.00 
配备 可 二 Ww i 捍 队 六 苗 基 全 RQ 50, 0% 
捍 职 宇 非 训导 汤 音 入 部 中 是 联 宇 业 支 限 芭 坟 0, .0 
利润 归还 投 贞 En 让 Oa i ET 人 0,00 ao0 
+ 面世 雪 请 者 入 本 内 科 泣 RT 可 全 下 666 ch. HT 29 七 . 可 估 投 资 者 分 配 的 利 疗 E097, 778. 52 1, E56, 089. 87 
届 : 耻 但 鸽 寺 用 疝 利 3 项 ;在 信 会 过 机 月 条 
要职 刁 最 测 六 公职 提 阮 任 蕊 辣 洒 公 积 
攻 通 车 用 科 应 付 苦 通辽 股 记 
i | 再 产 久 情 奉 平素 和 本 书 殉 者 3 修 作 资本 的 前 通 般 脆 利 注 疡 到 蚤 和 措 中 玉 分 本 惠 湘 料 
站 Pe ET 了 ES 0, 07 In 6 3 yy 597, 778, S2 1 C56, 0893.87 1, 656, 083, 67 
上 站 涡 寻 配种 科 司 各 恢 革 1 起 WW0 半生 “5 科 条 尺 御 基 慌 ， 0,00 再 玉 
率 生 未 和 由， 忘 的 平生 科 癌 刁 稚 卷 恬 : 0,00 于 一 
上 年 法 定年 杂 公 积 提取 比 贺 : LW 比例 正 国 余 公 只 搜 皮 比例 x 比例 正确 
总 下 证 并 加 丰 公 职 更 贺 污 国 : [On 此 网 正本 3 u 三 生 作 公 殉 排 星 比例 % 比例 正确 
有 | 5， 上 证 汪 定 二 基本 由 如 出 辣 : 驴 wm 比例 正 只 对 河上 年 泛 志 公 基 全 观 取 比例 ; 5. 00% 比例 正 绩 
= 这 这 公开 耻 比 与 上 5 Wh 尘 -全 正 酌 二 过 产 公 总 例 绩 取 比例 ， 5,00% 比例 正确 
了 -上 十 所 届 出 Fir 请 | 7。 上 年 所 得 太吉 33. OK 正 
汪 | 晤 本 年 降 广 可 下， MA 。 率 年 第 得 向 不 ; | 


图 6-110 ”判断 上 年 所 得 税率 是 否 正确 图 6-111 判断 本 年 所 得 税率 是 否 正确 
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Oe 第 6 章 创建 分 析 损 益 表 


新 建 格式 规则 | lss 


选择 规则 类 型 (8): 
E35 - 天 | 20-B3d * 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
上 | CG * 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 

下 操 取 职工 划 励 及 福利 基 盖 12, 300. 的 SO, .000 的 * 公 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 

28 提 职 博 许 基站 B, 500.00 5.000.00 b> 仅 对 高 于 或 佐 于 平均 值 的 数值 设置 格式 

史 提取 企业 发 展 基本 0. 的 0. 00 * 俊 对 唯一 什 或 重复 什 设 置 格式 

28 ” ”利润 归还 报 资 0. 00 0 On * 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 

区 七 可 世 投 次 者 苍 配 的 利润 B37, T7798. 52 1, 856, dE. B87 

和 m 减 :应 付 优先 胶 股 利 编辑 规则 说 明 到 ) 

I 心 和 

村 二 作 全 全 二 全 全 让 | | 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 

| 下 = 格式 样式 甸 ): | 观 色 刻 度 贺 | 

二 转 诈 资 证 的 普 育 股 股 乔 

3 几 。 来 从 配 利 潭 7 最 小 值 最 大 值 
1. 二 年 未 分 配 利 油 得 关 呈 ， 类 型 [)， [最低 什 可 最 高 值 加 
2， 事 年 素 分 间 加 入 起 晤 ， [ 量 长 寺 ) = (最 言 什 ) 2 
3、 上 年 法 定 至 条 公 积 提取 比例 ; pa a 
4 ”末年 法 定量 余 公 积 提取 比例 : 白色 CC) : [| el 
5， 上 年 法 定 公 芋 多 提取 比例 ; 预览 : 
5 丰年 寺 全 多 提取 比例 ， | 
7， 上 年 所 得 列 率 : 确定 | | 取消 | 
9 本 年 所 得 税率 : 
了 于 过 66 sy ?2? 
图 6-112 ”选择 需要 设置 条 件 格式 的 单元 格 图 6-113 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 


eq) 在 “选择 规则 类 型 ”列表 中 选择 “基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 ”选项 ， 
在 “编辑 规则 说 明 ” 栏 目 中 的 “类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “百分比 ”选项 ， 设 置 最 大 值 和 最 小 
值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “年 度 损益 表 及 指标 分 析 ” 工 作 表 中 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 
图 6-114 所 示 。 至 此 ， 损 益 表 及 其 附 表 就 全 部 完成 了 ， 在 资产 负债 表 、 损 益 表 及 现金 流量 表 
中 ， 都 将 会 分 析 一 些 指标 。 


其 硬 配 阳 F - 着 上 = “下 = 下 
。 汪 地 典 


二 草民 请 本 成。 风情 吉 。 本 惠 让 本 而 国生 
过 单 尺 结 枉 妃 1 情 起 2 


Ls | 
提取 到 工商 强 姑 各 利 天 盖 1 30. 的 
捍卫 季 冲 蕊 洗 5 


揭 取 宇 寸 过 时 天生 
二 同 昭 区 投资 


1 
EEC 
a rE 


图 6-114 设置 后 的 条 件 格 式 


>> 6.6 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 设计 损益 表 时 ， 为 什么 不 能 使 用 同 下 拖 动 填 充 柄 的 方式 下 接 复 制 公式 ? 

解答 : 在 这 里 不 能 使 用 同 下 拖 动 填充 柄 的 方式 复制 公式 ， 其 原因 是 收入 闫 账户 和 费用 类 
账户 的 借贷 方向 是 正好 相反 的 ， 而 且 在 SUMIF 函数 的 求 和 区 域 也 不 相同 ， 所 以 需要 逐个 输 
入 函数 。 

点 拨 2: 损 苑 表 与 利润 表 之 间 的 区 别 是 什么 ? 

解答 : 利润 表 与 损 蔓 表 实 质 是 一 样 的 ， 但 仍然 存在 一 定 区 别 。 损 苑 表 是 反映 企业 一 定期 
间 经 营 状况 的 动态 报表 ， 所 供 企 业 的 全 部 收入 和 全 部 成 本 ， 而 利润 表 主 要 提供 有 关 企 业经 营 
成 果 方 面 的 信息 。 


>171< 


Office 职场 应 用 书库 
Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


主要 内 容 : 

@ 创建 现金 流量 

@ 创建 现金 流量 汇总 表 
@ 现金 流量 表 的 趋势 分 析 


本 章 主 要 讲述 了 如 何 制作 现金 流量 表 ， 本 章 的 重点 是 自动 套用 
格式 和 编辑 图 表 相 关 知 识 。 本 章 的 难 挟 在 于 利用 图 表 进 行 趋 


现金 流量 表 也 称 为 账 务 状况 变动 表 ， 用 来 反映 在 固定 期 间 《〈 通 常 是 每 月 或 每 季 ) 内 一 家 
公司 的 现金 (包含 现金 等 价 物 ) 的 增 减 变动 情况 。 现 金 流 量 表 是 一 份 显 示 于 指定 时 期 (一般 
为 一 个 月 、 一 季 ， 主 要 是 一 年 ) 的 现金 流入 和 流出 的 财务 报告 。 


>> 7.1 设计 思路 分 析 


现金 流量 表 主 要 反映 了 资产 负债 表 中 各 个 项 目 对 现金 流量 的 影响 ， 根 据 其 用 途 划 分 为 经 
营 、 投 资 及 融资 三 个 活动 分 类 。 通 过 现金 流量 表 可 以 分 析 一 家 企业 或 机 构 在 短期 内 有 没有 足 
够 的 现金 去 应 付 开销 。 


> 7.1.1 行业 知识 


创建 现金 流量 表 主 要 是 想 显示 资产 负债 表 及 损益 表 如 何 影响 现金 和 现金 等 价 物 ， 并 根据 
公司 的 经 营 ， 从 投资 和 融资 角度 做 出 分 析 。 作 为 一 个 分 析 工 具 ， 现 金 流 量 表 的 主要 作用 是 决 
定 公司 短期 生存 能 力 ， 特 别 和 是 缴 付 账单 的 能 
1， 现金 流量 的 分 类 
企业 一 定时 期 内 的 现金 流入 和 现金 流出 是 由 各 种 因 系 决定 的 ， 现 金 流 量 表 和 和 完 要 对 企业 
各 项 经 营 活动 产生 的 现金 和 运用 的 现金 流量 进行 合理 的 分 类 。 
根据 现金 流量 产生 的 原因 和 支付 的 用 途 不 同 ， 可 将 现金 流量 分 为 如 下 三 类 : 
@ 经 营 活 动产 生 的 现金 流量 。 该 种 现金 流量 十指 企 业 投资 活动 和 筹资 活动 以 外 的 所 有 交 
易 活动 和 事项 的 现金 流入 和 流出 量 。 它 包括 销售 商品 、 拓 供 劳 务 、 经 营 租 俐 等 活动 收 
到 的 现金 ， 以 及 购买 商品 、 接 有 党 天 务 、 广 告 宣传 、 交 纳税 金 等 到 活动 文 付 的 现金 。 
@ 投资 活动 产生 的 现金 流量 。 由 投资 活动 产生 的 现金 流量 是 企业 长 期 资产 的 购 建 和 对 
外 投资 活动 (不 包括 现金 等 价 物 范 围 的 投资 ) 的 现金 注入 和 流出 量 。 包 括 收回 投 
资 、 取 得 投资 收益 、 处 置 长 期 资产 等 活动 收 到 的 现金 ， 以 及 购 建 回 定 资产 、 在 建 工 
程 、 无 形 资产 等 长 期 资产 和 对 外 投资 等 活动 所 文 付 的 现金 等 。 
@ 和 宕 资 活动 产生 的 现金 流量 。 该 种 现金 流量 是 指 企业 接受 投资 和 信 入 资金 导致 的 现金 
流入 和 流出 量 。 包 括 接受 投资 、 价 入 丈 项 、 友 行 债券 等 到 活动 收 到 的 现金 ， 以 及 偿 
还 借 蒜 、 偿 还 债券 、 文 付 利 轧 、 分 配股 利 等 活动 文 付 的 现金 。 
现金 流量 表 是 以 收 付 实现 制 为 编制 基础 ， 可 反映 企业 在 一 定时 期 内 现金 收入 和 现金 
文 出 情况 的 报表 。 对 现金 流量 表 的 分 机 ， 既 要 和 擎 握 该 表 的 结构 及 特点 ， 分 析 其 内 部 构 
成 ， 义 要 结合 损 荔 表 和 资产 负债 表 进行 综合 分 析 ， 从 而 全 面 、 客 观 地 评价 企业 的 财务 状 
况 和 经 营业 绩 。 
2. 现金 流量 及 其 结构 分 析 
企业 的 现金 流量 由 经 营 活 动产 生 的 现金 流量 、 投 资 活动 产生 的 现金 流量 和 筹资 活动 产生 
的 现金 流量 三 部 分 构成 。 分 析 现 金 流 量 表 的 结构 ， 可 了 解 企业 现金 的 来 龙 去 脉 和 现金 收 支 攀 
成 ， 评 价 企业 经 侣 状况 、 创 现 能 力 、 筹 资 能 力 和 资金 实力 。 
@ 经 营 活 动产 生 的 现金 沉 量 分 析 
对 经 营 经 营 活动 中 产生 的 现金 沉 量 进行 分 析 ， 通 常 需要 进行 如 下 三 个 步 又 : 
次 灌 村 加 痊 销 售 商品 、 提 供 荔 务 收 到 的 现金 与 购 进 商品 、 接 受 丈 务 付出 的 现金 进行 比 
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较 。 在 企业 经 营 正 常 、 购 销 平 衡 的 情况 下 ， 对 二 者 进行 比较 是 有 必要 的 。 如 果 得 到 的 比率 
大 ， 则 说 明 企业 的 销售 利润 大 ， 销 售 回 蒜 民 好 ， 创 现 能 力 强 。 
次 巾 二 对 闻 铺 售 商品 、 提 供 丈 务 收 到 的 现金 与 经 营 活 动 流入 的 现金 总 额 进行 比较 ， 这 样 
可 以 大 致 说 明 企业 产品 销售 现 亚 占 经 营 活 动 流入 的 现金 的 比重 。 如 宁 比 重大 ， 则 说 明 企 业主 
营业 务 突出 ， 营 铀 状况 民 好 。 
SS 将 本 期 经 营 活动 现金 奖 流 量 与 上 期 比较 。 如 有 果 增 长 率 越 高 ， 则 说 明 企业 成 长 性 
越 好 。 
@ 投资 活动 产生 的 现金 流量 分 析 。 当 企业 扩大 规模 或 开发 新 的 利润 增长 点 时 ， 需 要 大 量 
的 现金 投入 ， 而 且 投 资 活 动产 生 的 现金 流入 量 补偿 不 了 流出 量 。 此 时 投资 活动 现金 六 
流量 为 负数 ， 但 如 宋 企 业 投资 有 效 ， 将 会 在 将 来 产生 现金 译 沉 入 用 于 偿还 债务 ， 创 造 
收 巷 ， 这 样 企业 不 会 有 偿 债 困 难 。 所 以 分 析 投 资 活动 现金 流量 ， 必 须 络 合 企业 目前 的 
投资 项 目 进 行 ， 而 不 能 简单 地 以 现金 浪 流 入 和 津 流 出 来 论 优 务 。 
@ 筹资 活动 产生 的 现金 泊 量 分 机。 在 一 般 情 况 下 ， 筹 资 活动 产生 的 现金 疤 流 量 越 大 ， 企 业 
面临 的 偿 债 压力 也 越 大 。 但 如 果 现 金光 流入 量 主要 来 自 于 企业 吸收 的 权 荔 性 资本 ， 则 将 
不 会 面临 偿 俩 压力， 资金 实力 反而 增强 。 所 以 在 分 析 时 ， 可 将 吸收 权 荔 性 资本 收 到 的 现 
金 与 寿 资 活动 现金 总 流入 进行 比较 ， 如 条 所 占 比 重大 ， 则 说 明 企 业 资 金 实力 增强 。 
@ 现金 流量 构成 分 机 。 在 分 析 现 金 流量 之 前 ， 应 分 别 计算 经 营 活动 现金 流入 、 投 资 活动 
现金 流入 和 筹资 活动 现金 流入 王 现 金 总 流入 的 比重 ， 并 了 解 现金 的 主要 来 源 。 一 般 来 
说 ， 经 营 活 动 现金 流入 占 现金 忆 流 入 比重 大 的 企业 ， 经 营 状 况 较 好 ， 财 务 风 险 较 低 ， 
现金 流入 结构 较为 合理 。 还 需要 计算 经 营 活动 现金 文 出 、 投 资 活动 现金 文 出 和 筹资 活 
动 现金 文 出 占 现 金 总 流出 的 比重 ， 因 为 它 能 具体 反映 企业 的 现金 去 癌 。 一 般 来 访 ， 经 
营 活动 现金 文 出 比重 大 的 企业 ， 其 生产 经 营 状 况 正常 ， 现 金 文 出 结构 较为 合理 。 


A> 7.1.2 设计 思路 


现金 流量 表 主 要 表现 在 以 下 4 个 方面 : 反映 企业 的 现金 流 
量 ， 评 价 企 业 未 来 产生 现金 将 流量 的 能 力 ; 评价 企业 偿还 债 
务 、 文 付 投资 利 调 的 能 力 ， 谨 慎 判 断 企 业 财务 状况 ， 分 析 说 收 
得 与 现金 流量 间 的 差异 ， 并 解释 差异 产生 的 原因 ， 通过 对 现金 
投资 与 融资 、 非 现金 投资 与 融资 的 分 析 ， 全 面 了 解 企业 财务 状 
况 等 。 现 金 流量 表 的 设计 流程 如 图 7-1 所 示 。 


由 全 六 量 
>> 7.2 创建 现金 流量 表 图 7-1 现金 流量 表 的 设计 流程 


现金 作为 现金 流量 表 的 编制 基础 ， 包 括 现金 和 现金 等 价 物 。 用 户 可 以 使 用 多 种 方法 来 编 
制 现金 流 量 表 ， 目 前 比较 常用 的 古 工 作 捕 稳 法 和 全 形 账户 法 。 


> 7.2.1 设计 现金 流量 表格 式 


在 了 解 了 现金 流量 表 的 行业 知识 和 设计 流程 后 ， 即 可 创建 现金 流量 表 并 设置 其 格式 。 
具体 的 操作 步骤 如 下 : 
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8 时 新 建 一 个 名 为 “现金 流量 表 .xlsx” 的 工作 矫 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 重 命名 为 
“现金 流量 表 ”， 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “现金 流量 表 ” 并 设置 字体 大 小 和 其 他 格式 ， 选 中 
Al: El 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合 
并 选中 的 单元 格 ， 如 图 7-2 所 示 。 

8 选中 D2 单元 格 ， 在 该 单元 格 中 输入 文本 “时 间 :” 在 “字体 ”选项 卡 中 设置 字 
体 的 属性 ， 如 图 7-3 所 示 。 在 A3: E3 单元 格 中 分 别 输入 “项 目 名 称 ”“ 第 一 季度 ” “第 二 
季度 ” “第 三 季度 ”以 及 “第 四 季度 ”如 图 7-4 所 示 。 

Eeeag 选中 A3: E3 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 设置 要 添加 的 边框 样式 ， 如 图 7-5 所 示 。 


站 -|1 -三国 = 车 | 秽 -| 网 和 区 ，% 床 外 -| -| 三 三 三 部 和 -| 网 条 HH 
粘贴 EE 了 | TEA 天 | 去 | 拔 Et 呵 - % » 大 8 牛 相 过 > 粘贴 了 "| BE-| 人 六 地 委 二 到 曙 - % ， 
” 权臣-| 由 .A-| 唤 -| 各 替 | 移 - < ;09 马 单元 格 样 式 ~ 7 | -人 -| 党 -| 本 译 | 多 a A 
瘟 贴 板 | 字体 对 亨 方 式 数字 Ra Es 
= - D2 ~ xwY 友 | 时 间 
Al ~ 到 现金 流 i 
x | 见 金 流量 表 BE C i i E F 
2 E3 yl 现金 流量 表 
L 现金 流量 表 ! 荐 引 [时 间 : ] 
3 
3 4 
a 了 7 一 fj 有 许 人 许 消 元 3 FE A 一 
图 7-2 编辑 并 合并 单元 格 图 7-3 编辑 单元 格 
a | 
政 字 |- 对 兖 .| - 字 际 -| 地 忆 | 填 友 | 志 护 
赋 旬 全 
样式 虐 ) pl 
元 i | 
: ET 
| 是 六 宋体 -|12 -| 皇 赎 三 避 第 规 -| 副科 人 格式 * 
sw 四 -| 国 zxrz-|Aw | 下 天 于 国 -| 号 -% ，| 闻 更 入 本 人 
也 | 泛 -| 由-A-| 唤 -| 棕 素 | 移 i 霹 / 单元 格 样 式 > 
字 样式 


7-4 在 单元 格 中 输入 栏目 名 称 7=5” “这 从 ” 罗 而 长 
怨 9 在 “填充 ”选项 卡 中 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 ， 即 可 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 
在 “ 底 纹样 式 ” 栏 目 中 选择 “中 心 辐射 ” 单 选项 ， 如 图 7-6 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 返回 
“填充 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 看 到 设置 的 填充 效果 ， 如 图 7-7 所 示 。 


午 克 汐 归 -YE 设 生 元 悄 性 
fi 下 司 攻 了 避 医 二 区” 而 攻 一 天桥 7 


图 7-6 “填充 效果 ”对 话 框 图 7-7 设置 的 填充 效果 
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人 ss 选择 “字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “宋体 〈 正 文 )” 选 项 ， 在 
“字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 选 项 ， 在 “字号 ”下 拉 列 表 中 选择 “12” 选 项 ， 在 “ 颜 
色 ” 下 拉 列 表 中 选择 字体 的 闫 色 ， 如 图 7-8 所 示 。 

人 ss69 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 “资金 流量 表 ” 工 作 表 中 可 看 到 设置 后 的 栏目 效果 ， 如 
图 7-9 所 示 。 将 鼠标 移动 到 表格 中 需要 选择 的 A 列 单元 格 上 端的 列表 上 ， 待 鼠标 变 成 一 个 向 
下 的 箭头 形状 时 单 击 鼠 标 选中 A 列 单元 格 ， 如 图 7-10 所 示 。 


讼 置地 元 允 叶 元 | 
| | 于 | 3 [有 | 和 
| 字体 是 1 字 肛 到 1: 训导 恰 
| ~ 二 加 . 
| et tes 是 和 
| | ww 
到 方正 计 
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图 7-8 “字体 ”选项 卡 图 7-9 设置 后 的 单元 格 效果 


外 到 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “样式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 列 宽 ” 选 项 ， 即 可 打开 “ 列 宽 ” 对 话 框 ， 在 “ 列 宽 ”文本 框 中 输入 “50” 如 图 7-11 
所 东 。 
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EX 3 EE 
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列 窜 | © | 
列 寅 站 ): 50 
确定 
图 7-10 ”选中 人 A 列 单元 格 图 7-11 “ 列 宽 ” 对 话 框 


ea, 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 图 7-12 所 示 。 在 A4: A36 之 
间 的 单元 格 中 分 别 输入 各 个 项 目的 名 称 ， 如 图 7-13 所 示 。 由 于 在 输入 现金 数量 时 ， 往 往 需 
要 输入 货币 符号 ， 此 时 需要 将 单元 格 设置 为 “会 计 专 用 ”模式 。 选 择 需要 设置 的 单元 格 ， 拖 
动 鼠 标 选中 B4: E36 之 间 的 单元 格 ， 如 图 7-14 所 示 。 
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图 7-12 设置 后 的 列 宽 图 7-13 输入 各 个 项 目的 名 称 
在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”选项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 


话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 在 边 的 “分 类 ”列表 中 选择 “会 计 专 用 ”选项 ， 在 右边 窗口 中 设置 
小 数 的 位 数 和 货币 符号 ， 如 网 7-15 所 示 。 
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图 7-14 ”选中 单元 格 图 7-15 “数字 ”选项 卡 


ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 设置 为 “会 计 专用 ”类 型 。 在 “第 一 
度 ” 栏 目 中 输入 各 个 项 目 第 一 季度 对 应 的 现金 en 
C4: C33 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 各 个 项 目 第 二 季度 对 应 的 现金 流量 ， 如 图 7-17 所 示 。 
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二 
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济 量 坦 铺 
证 适 动 协 生 的 辐 全 证 于 


图 7-16 输入 各 个 项 目 第 一 季度 对 应 的 现金 流量 图 7-17 输入 各 个 项 目 第 二 季度 对 应 的 现金 流量 


8a 在 D4: D33 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 各 个 项 目 第 三 季度 对 应 的 现金 流量 ， 如 
图 7-18 所 示 。 在 E4: E33 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 各 个 项 目 第 四 季度 对 应 的 现金 流量 ， 
如 图 7-19 所 示 。 
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现 窗 济 沙 小 计 
投 商 汉 动产 主 的 珊 全 法 晤 净 兵 
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图 7-18 输入 各 个 项 目 第 三 季度 对 应 的 现金 流量 图 7-19 输入 各 个 项 目 第 四 季度 对 应 的 现金 流量 


ES 为 了 使 表格 中 某 些 项 目 更 醒目 ， 可 以 将 其 所 在 行 填充 颜色 。 选 中 A8: E8 之 间 
的 单元 格 ， 如 图 7-20 所 示 ， 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 7-21 所 示 。 
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图 7-20 ”选中 单元 格 图 7-21 “填充 ”选项 卡 


sa 到 在 “填充 ”选项 卡 的 “背景 色 ” 栏 目 中 单 击 需要 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 图 7-22 所 示 。 

Egg) 为 使 表格 统一 为 具有 相同 风格 的 外 观 ， 可 复制 设置 好 的 单元 格 ， 通 过 “选择 性 粘 
贴 ” 方 式 应 用 在 其 他 单元 格 中 。 在 这 里 复制 A8: E8 之 间 的 单元 格 ， 选 中 A13 单元 格 ， 在 右 
键 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 看 到 “选择 性 粘贴 ”的 各 个 选项 ， 如 图 7-23 所 示 。 
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7-22 设置 后 的 单元 格 7-23 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 
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第 7 章 编制 现金 流量 表 


充 颜 色 与 A8: E8 之 间 的 单元 格 闫 色 是 一 样 的 ， 如 图 7-24 所 示 。 
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了 4 
| 各 | 第 资 渗 动 产生 的 现金 流 县 刷 请 | i | 
甘 嫩 、 办 人 金 及 现金 等 检 物 恒 加 疤 征 


也 可 用 Excel 中 的 格式 刷 来 复制 某 一 单元 格 〈 或 区 域 ) 的 格式 (字体 、 字 号 、 行 高 、 


列 宽 等 ) 并 应 用 于 其 他 区 域 。 选 中 单元 格 ， 单 击 格式 刷 来 取出 所 在 位 置 或 所 选 内 容 的 文字 


格式 ， 也 可 实现 文字 格式 的 复制 。 
就 要 不 停 重 复 上 述 


但 每 次 刷 完 后 格式 剧变 成 不 可 用 ， 如 果 重 复 复 制 格式 ， 
过 程 。 但 通过 双击 格式 刷 可 将 选 定格 式 复制 到 多 个 位 置 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 A13: E13 之 间 的 早 元 格 填 


ES 加 将 A8: E8 之 间 的 单元 格 复制 到 其 他 几 行 表格 ， 如 图 7-25 所 示 。 为 使 表格 更 


观 ， 可 给 单元 格 添加 边框 。 

Es 二 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
话 框 ， 如 图 7-27 所 示 。 在 “边框 ”选项 卡 的 “样式 ”栏目 中 选择 线 
目 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 和 “内 边框 ”按钮 。 


击 击 


五) 一。 起 主 活 动 严 生 的 办 二 汪 量 


现金 流量 表 


的 
二 


图 7-26 选择 单元 格 


了 Ez 的 交 的 
和 


a, dd. 的 
ee 


图 7-27 


条 类 型 ， 


雪 全 | 对 竟 _ 上 上 安 妹 [到 婚 上 奸 充 |- 保 护 二 

Et- 

起 3) 

和 = | 田 ， 十 
2 人 | 骨 芒 QD) 
wal | 六 机 
一 | 国 
= | 

站 文 态 

a lL= | =| 

殉国 国 园区 


单 十 扎 秆 适 项 、 视 交 划 办 及 上 而 的 枚 司 司 以 浴 加 边 姓 印 式 ， 


Cas ][ 


“边框 ”选项 卡 


在 设计 边框 之 前 先 选 择 A4: E36 之 间 的 单元 格 ， 如 图 7-26 所 示 。 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 
在 “ 预 设 ” 栏 


职 满 | 


怨 na) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 单元 格 的 边框 效果 ， 如 图 7-28 所 示 。 在 


“天 < 


D> /7.2.2 使 用 也 小 效 状 加 日 期 
岗 金 流量 表 ” 工 作 表 中 也 需要 利用 时 间 函 数 添加 基体 的 日 期 。 有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 


在 “ 


流量 表 ” 的 基本 结构 完成 之 后 ， 束 可 以 输入 公 


\ 式 来 计算 各 个 项 目 了 。 
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全 在 “现金 流量 表 ” 工 作 表 选中 “E2 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 7-29 所 示 。 


开 让 于 于 " 泗 本 二" 入 了 本 3 两 二 上 号 定 良 吉本 各 因 时 3 局 量 帮 星 山 瑟 时 全 式 -= 
t ri 一 人 一 SC [i 
[EE 师 EE 吕 二 的 吕 硬 - 占 文 二 。 [ed 和 许昌 趣 壤 中 卫 浊 村 看 。 二 友 计 全 到 开 
[EL [El ” 剖 ] 再 世 东 时 - 示 醒 古 夯 / 本 攻 后 浊 表 于 情 于 ,下 二 下 大 有 网 了 = 
[4 导 三 前 再 转 二 下 画 叭 计 区 
下 
和 上 E nh re 
现 生 济 量 过 
下 | Li 生 
站 日 [| D 3 3 es 本 = 3- 4 i 号 臣 缠 吉本 
现 生 旋 量 表 ， 权 垩 着 填 声 生 的 同 二 ， | 
, = EM 
4 下 首 庆 吕 玫 本末 而 面世 量 | | | | 


一 [1 有 崎 - 1 1 oy, 0 th Eye [DT 更 评 二 本 EE 和 和 ET 
LT be LBP a 和 CAL | Ec t EE 
让 i ii 生平 南星 二 5 品 


| 
J | Eh HE ih 


Te Tl 
[和 
和 LT 下 本 收 训 的 驶 站 Bas, Oy 
mT 殖 :EE ~ :i 
一 一 一 旭 村 办 
dbs jE [上 
吉 了 Te sy 
型 | 这 全 的 旧闻 号 摊 评语 动 丰 ER 1 
Fe | 了 到 让 让 和 
总 请 二 产生 后卫 攻读 
一 一 一 党 三 。 a 


7-28 设置 单元 格 边 杠 7-29 选中 需要 插入 函数 的 单元 格 


a 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 即 可 打开 “插入 
函数 ”对 话 框 ， 如 图 7-30 所 示 。 

3 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 需要 函数 的 类 型 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 即 可 在 
“选择 函数 ”列表 框 中 显示 要 查找 的 函数 ， 如 图 7-31 所 示 。 


中 a 
LN 揪 入 函数 


搜索 国 数 (8): 
TEXT| 


| “或 赵 择 类别 ) :| 常 用 轩 数 


SM [rumberl, mmber2, . SUM (rmberl, mmber2,. 
计算 音 半 入 区 志 中 所 有 效 信 和 计算 单 半 入 区 城中 所 小 怕 的 和 


7-30 “插入 函数 ”对 话 框 7-31 输入 要 查找 的 函数 名 称 


SEE 如果 不 知道 函数 的 名 称 ， 可 在 “或 选择 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “日 期 和 时 间 ” 
选项 ， 本 列表 中 选择 相应 的 日 期 和 时 间 函 数 ， 如 图 7-32 所 示 。 
外 9 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 “NOW” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 
数 参 数 ” 对 话 框 ， 如 图 7-33 所 示 。“NOW” 子 数 的 作用 是 显示 当前 时 间 。 单 击 “ 确 定 ” 和 
钮 ， 在 E2 单元 格 中 输入 NOW 函数 ， 即 可 显示 当前 时 间 ， 如 图 7-34 所 示 。 
怨 弛 59 由 于 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 一 般 都 是 针对 一 年 的 现金 流入 和 流出 的 ,“ 现 金 流 
量 表 ”工作 表 的 时 间 只 显示 年 。 碳 键 单 击 单元 格 E2， 在 弹出 亲 单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 7-35 所 示 。 
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| 或 选择 类 别 C): 日 期 与 时 间 
选择 函数 吧 ) : 


MONTH 
HETWOREDAYS 


NETWOREDAYS. INTL 
NOW 

SECOND 

TIME 

TIMEVALUE 


HOWO 
返回 日 期 时 间 格式 的 当前 日 期 和 时 间 。 


L_ 这 | B 消 | 


图 7-32 选择 函数 类 型 


E | | 
塌 E i 下 
现 亲 谊 量 胡 
时 向 | : 
| ES 3 3 二 -村 本 
TE | | | 
质 南 珊 显 ， 塌 世 轴 党 呆 制 也 i 各 | FT 
和 肌 制 闻 强 莘 克 证 ET 
7 性 天 的 加 信 上 刁 好 画 池 动 夺 各 有 可 六 ENT FT 
A 1 | 
站 购 正 刚 品 ， 沸 堆 时 加 芝 导 及 可 FT FT FT 
1 碰 辣 旺 腑 工 以 及 为 肿 工 吉 癌 由 ER | | 
11 沼 休 的 菏 芽 币 尾 a 1 a, | 
FAT EE 
13 和 六 六 于 二 Eg Es 
er Tr Tn SIT | | 
Td 
TECH EE FT 
于 : | Ne wl oa | 
L | | nD 
| 的 FE 


n 


SETEETEIIEEE 区] 
ER 


图 7-34 显示 当前 时 间 


EEEWTTTTY FE TN 
4 
| 
有 T Soc 0 1 OO | PM) 
和 上 | 
ET 
EE C= 
Eee Ee 
=: EG=====3 


第 7 章 编制 现金 流量 


函数 参数 
返回 日 期 时 间 格 式 的 当前 日 期 和 时 间 。 
该 国教 趟 夭 要 参数 。 


图 7-33 “函数 参数 ”对 话 框 


Fn Do ED 
比 全 
WT 了 
的 et 
FR : em 
EF 和 [有 四 
1” 
[| 
ri 
而 世 
二 | MR | 
认 搜 商 档 式 为 星 础 :生成 自 守 兴 的 才 字 模式 
Ly Gl, 站 
了 BT 丸 
于 EE 


Cum |][ mn 


图 7-35 “数字 ”选项 卡 


人 在 “数字 ”选项 卡 左边 的 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 
中 输入 “yyyy“ 年 “， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 时 间 设 置 为 “2010 年 ” 如 图 7-36 所 示 。 


zz 


彤 条 动产 请 党 
i: 得 人 识 英 劳 Gs 
匡 所 汗 
与 妈 其 适 动 有 关 的 现 亏 


b> 2 
9 | 购买 商品 ， 当 和 受 劳务 支 讨 的 观 二 
10 专 何 扰 阵 了 人 及 为 下 了 工交 讨 的 观 玛 
专 伍 的 备 医 织 


2 灰 付 的 其 他 与 各 茵 活动 有 关 的 现 邹 


车 加 问 癌 

疯 近 疝 效 芋 
DD Bo A 
塘 人 的 其 能 与 冷 帝 活 
了 


的 种 
可 各 "下 ER 
9 其 的 


26 二 .首富 活 动产 主 的 也 贫 流 


14 TREEET 全 流量 | 
二 、 提交 通 动 产生 的 吏 例 这 是 
雪 所 驻 科 的 下 匀 


B ce 
现金 流量 表 
三 4 < 3. 


¥ 540 000. 00 
500. 00 


二 1, 500. 00 


”一 一 一 00 220.00 
25 | 扫 千 首 动 产生 的 现 作 这 是? 本 | ll LIL__ | 


图 7-36 设置 后 的 时 间 


PI> 7.2.3 输入 公式 计算 现金 流量 表 


在 利用 公式 来 计算 现金 流量 表 中 的 相关 项 目 之 前 ， 


需要 和 完了 解 现 金 流 量 表 中 各 项 的 计算 


公式 。 在 设置 好 现金 流量 表 的 格式 ， 可 以 通过 日 记 账 或 总 账 关 选 或 汇总 相关 数据 的 方法 ， 来 
填充 现金 流量 表 ， 此 时 就 要 用 到 大 量 Excel 函数 。 现 金 流量 表 各 项 的 计算 公式 如 下 : 
现金 麟 流量 = 现金 流入 -现金 流出 


于 
“7 
[=| 


现金 及 现金 等 加 入 增加 判 额 = 经 


活动 产生 的 现金 流量 净 额 + 投资 产生 的 现金 流量 疤 额 + 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 四 全 Cs 
筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 

现金 痒 闹 时 = 期 来 现金 合计 期 谍 现 例会 

输入 公式 计算 现金 流量 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


一 
DD 
CD 
(@y 
DD 
人 
~ 
DD 
DD 
OO) 
CD 
DD 
COD 
Oo 
DD 
CD 
ND 
OO 


人 选中 B5: B7 之 间 的 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “自动 


求 和 和” 按钮， 在 弹出 采 单 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 


即 可 在 单元 格 B8 中 显示 对 B5: B7 之 间 的 


单元 格 中 的 数据 求 和 得 到 的 结 有 末 ， 如 图 7-37 所 示 。 


本 = 刁 面 | = 
me a E b 和 
现 辣 济 量 表 


ad: 


LE 


[= 
1 BOG, UO 


bd si 
利和 的 喝 特 话 评 
6B, sid, i 


工本 Da du 
4 OO, OO 
1 讨 的 暂 融 积 蛋 2, Th 
1z | 地 时 的 旧 他 号 声 画 活动 有 关上 2 100 mh 全 了 了 01 时 风 吉 ,看 了 00 

它 中 本 F | EE | 


ET ds Fl Be A = 二 


7-37 使 用 “自动 求 和 ”计算 “现金 流入 小 计 ” 第 一 季度 的 值 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -1 


/ 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 即 可 对 选 定 区 域 上 方 或 左 ， 


侧 进 行 求 和 。 通 


过 这 种 方式 计算 的 结果 与 使 用 SUM (B5: B7) 函数 结果 一 样 。 
名 5Eg 拖 动 单元 格 B8 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复 制 公式 直到 E8 单元 格 ， 即 可 计算 出 


经 营 活动 产生 的 其 他 三 个 季度 的 现金 流入 小 计数 什 ， 如 图 7-38 所 示 。 
人 SEE 遇 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “=SUM (B9: B12)”， 即 可 计算 出 由 经 营 活动 产生 
的 第 一 季度 现金 流出 小 计 的 数值 ， 如 图 7-39 所 示 。 


EE 更 nn =SUNES5:7” 
» 


Mt ETA 
请 和信 真品 ， 凡 出 荔 衣 于 到 的 蕊 多 
装 到 的 刑 枯 所 开 
DF EY FEN ES 
六 小 诗 
op: 汗 写 英 芍 寺 和 欠 册 划 
0 王仁 给 翰 工 以 业 为 联 工 世 付 入 现 总 
11 灰 作 提名 站 所 内 
2 闻 什 的 其 全 与 全 如 十 针 有关 和 儿 殖 例 


坟 包 对 民 料 己 
路 bs 


7-38 计算 出 “现金 流入 小 计 ” 的 其 他 三 个 季度 的 数值 


一 一 
ET ET 
Lo 000 Or ¥ 12 000 600 | 1 139 000 


125 
2 000, 0 
2 


EE ET 
a 


7-39 计算 第 一 季度 现金 流出 小 计 的 数值 


外 拖 动 单元 格 B13 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E13 单元 格 ， 即 可 计算 
出 经 营 活 劲 产生 的 其 介 三 个 季度 的 “现金 流出 小 计 ” 的 数值 ， 如 图 7-40 所 示 。 
GPSES9 根据 公式 “现金 净 流量 = 现金 流入 -现金 流出 ”， 在 单元 格 B14 中 输入 公式 
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席 量 的 数值 ， 如 图 7-41 所 示 。 


a 于 |= 霹 sf-Fls 
上 EL 下 
丽人 辣 流 量 惠 


i 二 | | 加 
人 [| 


“=B8-B13” 即 可 计算 出 第 一 季 虚 的 现金 译 ; 


-4 


EL3 = 肛 FI 一 一 


9 TT 
本 一 ， 弛 置 请 电 产生 的 柯 面 二 
i 5 朋 四 本 点 ue 秆 和 | 交友 
i [LETEITIEESE 村 | 2 de | E 
2 1 人 ee 有 江 的 现 当 I 


TET a EEN TTT OT 
en ne en TESTEFEETEW 了 
a th ET ET 
ECT ENT EET 
1 后 FE 
ma | 
[PE 


as DDD, GD 


了 


ET 芭 胃 用 
EL 的 风 了 三 司 EE EAE 


再 ET 
DS EE Tt CH 
后 晋 麟 总 产生 的 可 而 法 二 


ETTTTE 3 i eh FE 
尊王 古 3 本 TEFSE EN PE EE 
二 人 2 Sr 一 一 一 OO 


ee | 
TT 下 了 EE 
eh ED 


年 及 
i 3 Ee 3 | Fe 3 
hh 站 


王 琳 汤 菩 产生 的 了 ES ES ES 


图 7-40 计算 其 他 季度 现金 流出 小 计 的 数值 图 7-41 计算 第 一 季度 现金 净 流 量 的 数值 


人 sa6g 拖 动 单元 格 B14 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E14 单元 格 ， 即 可 计算 


出 其 他 季度 的 现金 净 流 量 的 数值 ， 如 图 7-42 所 示 。 


外 到 将 鼠标 定位 在 单元 格 B20 中 ， 在 快速 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM (B16: 


B19)”， 即 可 计算 出 第 一 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流入 小 计 的 数值 ， 如 图 7-43 所 示 。 


Ean Te 产 ”e5[ 二 (E14S: 于 全] 


有 A 上 Ce b mim | 4 由 BE | E 0 E 

I 现金 流量 表 现 间 流量 妻 

2 ~ 2010 任 ] 下 ai 

S 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 1. 下 本 3 面 一 一 一 一. 一 一 一 一 了 了 -也 AI WE 5 3 i 

l mE 

- DD 5 TT LCF Lm EA PT EEC i 

6 TET 下 蝶 风 的 风 遇 这 FE ET re 

EA ES > IEEEEREERRITETE ee I 

Fr “Eg 5 BEd | ol ot | er | i 

9 - TF rr ERETEOSERTTEID RS i ew | i em | a | 1 

10 [i a moml monly Hommlr sm 1 过 | TUE | ah 

TE BT FE ET ET ET Pv TEST _ ET TT 正二 了 TO ET 

ET TE [io ms Zam| Samls Sm ”一 一 一 一 一 FEET FE EN 

13 TXT nny anlar 2 到 二 六 和 CS Ee EE ET rr 
PFET BE nmol [nl woo. 14 BE TE TU FT : TT i 

15 | 一 、 革 | 噶 DE ss 

16 站 和 FREE TT 下 DT TF 村 ES, Ch, i 

ETFSECOF 二 WETTER IEEEITET ET FE LN EEC EECEC 1 

MN 0 FE ET ET 本 

TIETETIEIIEEEITETTDE3 > en zummls mm FT EE EE rT 

20 站 二 | 

守 .的 建 医 志 半 产 元 并 访 产 其 怕 训 大志 FA a 用 | | Er 

OSITRD 营 竖 | ENT 

ET EA Er > TT EE 2 

24 谍 2 到 最 疙 光 drr jj | 
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图 7-42 ”计算 其 他 季度 现金 净 流 量 的 数值 图 7-43 计算 出 第 一 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流入 小 计 
a, 拖 动 单元 格 B20 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E20 单元 格 ， 即 可 计算 


出 其 他 季度 由 经 营 活 动产 生 的 现金 流入 小 计 的 数值 ， 如 图 7-44 所 示 。 


2 时 将 鼠标 定位 在 单元 格 B24 中 ， 在 快速 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM (B21: 


B23)”， 即 可 计算 出 第 一 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流出 小 计 的 数值 ， 如 图 7-45 所 示 。 
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图 7-44 计算 出 其 他 季度 由 经 营 活动 产生 的 图 7-45 计算 出 第 一 季度 由 经 营 活动 产生 的 
现金 流入 小 计 的 数值 现金 流出 小 计 的 数值 
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外 m9 拖 动 单元 格 B24 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E24 单元 格 ， 即 可 计算 
出 其 他 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流出 小 计 的 数值 ， 如 图 7-46 所 示 。 
落 绿 11 根据 公式 “现金 兆 流 量 = 现 金 流 入 -现金 流出 ”， 在 单元 格 B25 中 输入 公式 


“=B20-B24”， 即 可 计算 出 第 一 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 净 流 量 值 ， 如 图 7-47 所 示 。 


E24 豆 下 so] Ea 宇 | se Eel 


i 人 
i 
Ti 斌 et TIE TE Po on | | i 
Tr Fr EE 二 ET es a i 
列国 苗 汪 上 中 一 
图 7-46 ”计算 出 其 他 季度 由 经 营 活动 产生 的 图 7-47 计算 第 一 季度 由 投资 活动 产生 的 
现金 流出 小 计 的 数值 现金 诡 流 量 值 


人 Sa 拖 动 单元 格 B25 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E25 单元 格 ， 即 可 计算 
出 其 他 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 净 流 量 的 数值 ， 如 图 7-48 所 示 。 

Eeeaa 将 鼠标 定位 在 单元 格 B30 中 ， 在 快速 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM (B27: 
B29)”， 即 可 计算 出 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流入 小 计 的 值 ， 如 图 7-49 所 示 。 
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Ed 下 二 四 
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音 和 ETEEEE 1] 有 下 上 屿 盾 
7-48 ”计算 出 其 他 季度 由 投资 活动 产生 的 7-49 ”计算 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 


现金 将 流 量 值 现金 流入 小 计 的 数值 


3a 拖 动 单元 格 B30 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E30 单元 格 ， 即 可 计算 

出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流入 小 计 的 数值 ， 如 图 7-50 所 示 。 

3 本 将 鼠标 定位 在 单元 格 B34 中 ， 在 快速 编辑 栏 中 输入 公式 “=SUM (B31: 
B33)” 即 可 计算 出 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流出 小 计 的 数值 ， 如 图 7-51 所 示 。 

加 拖 动 单元 格 B34 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E34 单元 格 ， 即 可 计算 
出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流出 小 计 的 数值 ， 如 图 7-52 所 示 。 

2 同样 根据 公式 “现金 净 流 量 = 现 金 流 入 -现金 流出 ”， 在 单元 格 B35 中 输入 公式 
“=B30-B34” 即 可 计算 出 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 泽 流 量 的 数值 ， 如 图 7-53 所 示 。 
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9 计算 出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 图 7- 计算 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 
图 7-50 i 其 他 季 虚 由 筹资 活动 产生 出 色 7-51 计算 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 所 
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图 7-52 计算 出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 图 7-53 计算 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 
现金 流出 小 计 的 数值 现金 净 流 量 值 


人 se) 拖 动 单元 格 B35 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E35 单元 格 ， 即 可 计算 
出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 净 流 量 的 数值 ， a 7-54 所 示 。 

sy 根据 公式 “现金 及 现金 等 加 入 增加 净 额 = 经 营 活 动产 生 的 现金 流量 净 额 + 投资 产 
生 的 现金 流量 净 额 + 筹资 活动 产生 的 现金 流 旦 净 额 >， 在 单元 格 B36 中 输入 公式 
“=B14+B25+B35”， 即 可 计算 出 第 一 度 的 现金 及 现金 等 价 物 增 加 净 额 ， 如 图 7-55 所 示 。 
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图 7-54 计算 出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 图 7-55 计算 出 第 一 度 的 现金 及 现金 等 
现金 净 流 量 值 价 物 增 加 净 额 


攻 喘 2 是 拖 动 单元 格 B35 右 下 角 的 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 直到 E35 单元 格 ， 即 可 计算 
出 其 他 季度 现金 及 现金 等 价 物 增加 净 额 ， 如 图 7-56 所 示 。 
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>> 7.3 ”创建 现金 流量 汇总 表 
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计算 出 其 他 季度 现金 及 现金 等 价 物 增加 净 额 


从 现金 流量 表 的 结构 中 可 以 看 出 ， 现 金 沉 量 


就 是 将 企业 的 全 部 业务 活动 划分 为 经 营 活 


动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 三 大 类 。 在 创建 完 现金 流量 表 之 后 ， 需 要 在 此 基础 上 ， 创 建 现金 流 


量 汇总 表 ， 以 便 分 析 。 
> 7.3.1 设计 现金 流量 汇总 表格 式 


现金 流量 汇总 表 的 作用 是 将 “现金 流量 


”工作 表 中 的 现金 收入 和 现金 文 出 分 列 出 来 。 


下 面 设计 现金 流量 汇总 表格 式 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 


人 在 “现金 流量 


”工作 竹中 单 击 “Sheet2” 工 作 表 标签 ， 输 入 新 的 工作 表 名 称 


“现金 流量 汇总 表 ” 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “现金 流量 汇总 表 ” 选中 Al1: El 之 间 的 单元 
格 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 
格 ， 在 其 中 设置 输入 文字 的 大 小 和 颜色 ， 如 图 7-57 所 示 。 


图 7-57 输入 表格 栏目 名 称 


GPSEE9 在 人 2，E2 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 “项 目 名 称 ”“ 第 一 季度 ””“ 第 二 季度 ”、 
“第 三 季度 ”以 及 “第 四 季度 ”， 再 设置 字体 的 大 小 和 颜色 ， 如 图 7-58 所 示 。 
GPS 在 A3，A10 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 各 个 项 目的 名 称 ， 这 里 输入 “现金 流入 ”、 


“经 营 活动 产生 的 现金 流入 ”、“ 


用 资 活动 产生 的 现金 流入 入 “筹资 活动 产生 的 现金 流入 ” 


“现金 流出 “经 营 活动 产生 的 现金 流出 “投资 活动 产生 的 现金 流出 人 “筹资 活动 产生 的 


现金 流入 输出 ”如 图 7-59 所 示 。 
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看 路 声 | | 可 你 es _ 对 其 方式 = 数 闻 蚜 贴 拓 李 旺 -| -本 P| 旺季 

A3 - 扬 ， 现金 流 入 | 有 Ey 二 | 现 多 流入 

B Cc D $F 
现金 流量 汇总 表 1 现金 流量 汇总 表 


7-58 输入 项 目 名 称 7-59 ”选中 单元 格 


3 为 了 美化 表格 ， 通 常 为 表格 添加 边框 效果 ， 拖 动 鼠标 选中 A3: E10 之 间 的 单元 
格 。 在 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 
“边框 ”选项 卡 中 的 “线条 ”栏目 下 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 线条 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 
设置 边框 的 颜色 ， 在 右边 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 设置 边框 的 格式 ， 如 图 7-60 所 示 。 

89 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “现金 流量 汇总 表 ” 工 作 表 中 看 到 设置 的 边框 效 
果 ， 如 图 7-61 所 示 。 选 中 A3: E3 之 间 的 单元 格 ， 通 过 右键 单 击 打开 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 右边 的 “填充 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 颜色 ， 在 “图 像样 式 ” 
下 拉 列 表 中 选择 要 填充 的 颜色 ， 如 图 7-62 所 示 。 
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等 资 活动 产生 的 现金 流入 
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6 
8 
9 


投资 活动 产生 的 现金 流出 
Lm |]| mn | 筹资 活动 产生 的 现金 流出 


图 7-60 “边框 ”选项 卡 图 7-61 设置 的 边框 效果 


如 sa6g 选择 “边框 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 相应 的 边框 属性 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
看 到 设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 图 7-63 所 示 。 
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现金 流入 
经 营 活动 产生 的 现金 流入 己 、 | 
5 | 投资 活动 产生 的 现金 流入 

6 | 筹资 活动 产生 的 现金 流入 
7 | 现金 流出 
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9 


经 营 活动 产生 的 现金 流出 
a 投资 活动 产生 的 现金 流出 
[a 10 | 筹资 活动 产生 的 现金 流出 


7-62 “边框 ”选项 卡 7-63 设置 后 的 单元 格 
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> 7.3.2 输入 公式 设计 现金 流量 汇总 表 


由 于 “现金 流量 汇总 表 ” 是 对 “现金 流量 表 ” 的 汇总 ， 因 此 可 通过 孙 数 调用 “现金 流量 
表 ” 中 的 数据 。 通 过 公式 设计 现金 流量 汇总 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 由 于 “经 营 活 动产 生 的 现金 流入 ”来 源 于 “现金 流量 表 ” 中 的 “经 验 活动 产生 
的 现金 流量 ”项 目下 的 “现金 流入 小 计 ”， 在 单元 格 B4 中 输入 “= 现金 流量 表 !B8”， 即 可 将 
现金 流量 表 B8 单元 格 中 的 数据 引用 到 该 单元 格 中 ， 如 图 7-64 所 示 。 


机 了 B4 中 旧 现 “ff”， 这 表示 雪 字 太 长 ， 单 检 天 法 人 部 显 示 出 来 此 


0 
的 内 容 ， 选 中 C4: E4 之 间 的 单元 格 ， 如 图 7-65 所 示 。 


BE4 = 所 = 中 盘 千 量 琳 16 到 Cd 无 
上 [ EE | L E A B 
本 现金 演 庆 i 必 表 四 现金 流量 汇总 表 
而 十 治 . Er =- Bl . 四 了 一 一 -于 -四 了 i .i = -Bs 时 = 观 守 法 me 加 ey a f i 
经营 活动 产生 的 现 鲍 法 [256, 400.00] 经 车 活动 产生 的 现金 流入 “六 48640000 
5 1 失 汪汪 二 庆生 的 本 多 - 半 5 | 投资 活动 产生 的 现金 流入 
6 | 筹资 活动 产生 的 现金 流入 
7 | 现金 流出 
8 | 经 项 活动 产生 的 现金 流出 
9 | 接 次 活动 产生 的 现金 流出 
10 | 宠 资 活动 产生 的 现金 流出 


图 7-64 输入 公式 图 7-65 复制 公式 


人 在 右键 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 看 到 “选择 性 粘贴 ”选项 包含 的 
各 个 子 选项 ， 如 图 7-66 所 示 。 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 计算 出 最 后 
三 个 季度 的 由 经 营 活 动产 生 的 现金 注入， 如 图 7-67 所 示 。 


ee Se 和 


6 pee Ee 起 a 
玉 
9 生生 本 阔 曾 疝 国 
二 RAR 全 TT] = 
3 、 a b Pe 
1 现金 流 量 江 总 才 , : 
下 本 下 | 皆 府 站 呆 麻 第 三 中 麻 这 过 攻 许 
: a 
于。 二 四 硬 元 对 人 
Ea es | 人 | 的 再 人 前 沪 出 
西 是 挛 二 村 避 | 名和 清关 生机 金光 出 
CE We sn eT 多 Ld 10 | 筹资 活动 产 道 出 
7-66 “选择 性 粘贴 ”选项 包含 的 于 选项 7-67 计算 出 最 后 三 个 季度 的 由 经 营 活动 产生 的 现金 流入 

而 = 

T 提示 .LD 


如 果 使 用 序列 填充 柄 向 右 复制 公式 ， 则 单元 格 E4 右边 的 边框 会 消失 ， 因 为 通过 “ 序 
列 填 充 柄 向 右 复制 公式 ”不 仅 复 制 公 式 还 复制 单元 格格 式 ， 因 此 应 使 用 “选择 性 粘贴 ” 方 
法 来 复制 公式 。 


Cy C3 & 第 7 章 编制 现金 流量 表 

外 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B20” 即 可 计算 出 第 一 季度 由 投资 活 
动产 生 的 现金 流入 ， 如 图 7-68 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ”方式 将 B5 单元 格 中 的 公式 和 格 
式 复制 到 C5: E5 之 间 的 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 ， 如 
图 7-69 所 示 。 


85 = 加 = 现 售 流量 森 !B20 55 无 | -项 家 流量 来 上 20 
e D E 4 E 加 , i 

1 现金 流量 汇总 表 1 现金 流量 汇总 表 
2 天 一 亚 度 第 二 季 应 第 三 季度 第 四 地 2 项 第 一 每 度 第 二 季度 第 三 过 UE 
3 现金 注入 3 到 策 蕊 人 
经 已 活 动产 生 的 现金 流入 3 400 00 ¥601, 500. 00 ¥ 608 600.00 ¥ 667,900.00 4 | 经 臣 活 动产 生 的 现 全 潜入 ¥ 3 00.00 Te01, S00.00 ¥ 08,600.00 

报 盗 活动 产生 的 现金 流入 | 资 活动 产生 的 现 多 流入。 Y 134,400,00 ¥193,600,00 % 252, 800.00 
6 | 筹资 活动 产生 的 现金 流入 65. | 筹资 活动 产生 的 现 宇 流入 
人 | 现金 沪 | 现金 流出 
8 | 经 节 江 动 产生 的 现金 流出 8_| 反 至 活动 产生 的 规 金 溢出 
9 投资 活动 声 生 的 现金 流出 9 | 投资 活动 产生 的 现金 六 出 

短 沾 活动 产业 的 现 全 流 9 | 大 活 活动 产生 的 现金 法 出 
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图 7-68 计算 出 第 一 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 图 7-69 计算 出 其 他 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 


69 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B30”， 即 可 计算 出 第 一 季度 由 筹资 
活动 产生 的 现金 流入 ， 如 图 7-70 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ”方式 将 B6 单元 格 中 的 公式 
复制 到 C6: E6 之 间 的 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流入 ， 如 疼 
7-71 所 示 。 
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二 | pb E A 目 [ | | 
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4 好 熙 活动 产生 的 现 蔓 流 A。 这 0 的。 01 5 OO Do 和 6900 D0 | 超 否 请 动产 生 的 现 香 漠 六 站。 4EB 400,00 D1, S00,00 BOB 00.00 Tn. 00 
5_ | 挫 资 活动 产生 的 现 鲍 流入 i Ea, Eom, CO 52, Om On LB Oo on | 答 交 活动 产生 的 吕 刍 济 入 生生 的 a 
加 次 活动 产生 的 网 鱼 沪 让 正光 酒 动产 生 的 现 章 济 久 让 4 000,00 #523 D000,00 和 32 Sod,. 0 Di 
区 | 观 熏 流出 ?| 吏 草 济 出 
| 经 营 活 动产 生 的 现 多 流出 吕 轩 清册 产生 的 观音 流出 


身 | 投资 活动 产生 的 
10 | 军 资 源 动 产生 


图 7-70 计算 出 第 一 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流入 ”图 7-71 计算 出 其 他 季度 由 筹资 活动 产生 的 现金 流入 


外 
EE | 失 痪 活动 疡 生 的 现 备 得 出 
1 | 洗 洁 清 动 产生 的 再 瘟 漳 出 


的 现 盘 重出 
的 现 竟 演出 


由 于 现金 流入 包含 “筹资 活动 产生 的 现金 流入 ”“ 经 营 活动 产生 的 现金 流入 ”、“ 投 资 活 
动产 生 的 现金 流入 ”三 部 分 ， 因 此 现金 流入 = 经 营 活动 产生 的 现金 流入 + 投资 活动 产生 的 现金 
流入 + 筹资 活动 产生 的 现金 流入 。 

人 69 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=B4+B5+B6” 即 可 计算 出 第 一 季度 现金 的 总 流入 ， 
如 图 7-72 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ”方式 ， 将 B3 单元 格 中 的 公式 复制 到 C3: E3 之 间 的 单 
元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 季度 的 现金 流入 ， 如 图 7-73 所 示 。 


这 = 天 =B4+B5+B6 E3 下 | =sE&+ESEE 
起 EB [a 国 

2 加 第 一 季 晨 第 二 季 麻 第 三 地 中 第 下 地 庚 

JU OU En [ 1 135， SW 让 心意 
了 .00 ¥601, 900. 00 和 | 号 里 调 病 产生 的 现 沈 流 A 8 d00.0 Bo, Sod. 00 1 ,mh BET, HOb. jo 
5 134, 400,00 只 的 60000 1252.8300.00 所 名 0600, 5 | 各 资 请 碳 产 生 的 现 前 流 雇 1 39,600.00 1 ,mm 312, Dim. Om 
加 431, O00. 00 L ¥ 332 500.00 ¥ 156.000.00 下 | 器 资 洒 端 产生 的 现 淄 济 太 1 I 0 1 加 0 
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8 | 既 车 活动 产生 的 驶 倪 洲 出 妇 | 一 下 活 动产 生 的 观 若 流出 
9 | 迭 次 活动 产生 的 网 倪 流 出 鱼 | 投资 活动 户 生 的 现 瘟 议 出 
10 | 和 天资 活动 产生 的 钢 爹 适 出 10 | 简 资 活动 产生 的 现 盖 流出 


图 7-72 计算 出 第 一 季度 的 现金 流入 图 7-73 计算 出 其 他 季度 的 现金 流入 


人 ss 同样 ,，“ 经 营 活动 产生 的 现金 流出 ”来 源 于 “现金 流量 表 ” 中 的 “经 验 活动 产生 
的 现金 流量 ”项 目下 的 “现金 流出 小 计 ”， 在 单元 格 B8 中 输入 “= 现金 流量 表 !B13”， 即 可 计 
算出 第 一 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流出 ， 如 图 7-74 所 示 。 

ESksag 通过 “选择 性 粘贴 ”方式 ， 将 B8 单元 格 中 的 公式 复制 到 C8: E8 之 间 的 单元 格 


>189< 


第 7 音 


编制 现金 


流量 表 


忆 
= 
= 
号 
DD 
CD 
:| 
忆 
信 部 | 
| 


59cd 
Rs 


0c5&d 
一 


Ch Cn Fn 
二 ”| ”| 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


中 ， 即 可 计算 出 其 他 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流出 。 采 用 同样 的 方法 计算 “投资 活动 产生 
的 现金 流出 ”和 “筹资 活动 产生 的 现金 流出 ”两 个 项 目的 各 个 季度 的 现金 流量 ， 设 星 后 的 结 
果 如 图 7-75 所 示 。 由 于 现金 流出 包含 “ 宕 资 活动 产生 的 现金 流出 “经 营 活动 产生 的 现金 
流出 “投资 活动 产生 的 现金 流出 ”三 部 分 ， 所 以 现金 流出 = 经 营 活动 产生 的 现金 流出 + 投资 
活动 产生 的 现金 流出 + 筹资 活动 产生 的 现金 流出 。 
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季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流入 7-75 计算 出 其 他 季度 由 经 营 活动 产生 的 现金 流入 


9374 计算 出 定 


8 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=B8+B9+B10” 按 下 回 车 键 即 可 计算 出 第 一 季度 现 
金 的 总 流出 ， 如 图 7-76 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ” 方式 将 B7 单元 格 中 的 公式 复制 到 C7: 
E7 之 间 的 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 其 他 季度 的 现金 流出 ， 如 图 7-77 所 示 。 
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现 多 流量 汇丰 


上 = 
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| 经 英 酒 动产 


[ i | ut 
| 如 车 语 动 产生 的 曝 色 复出 和 9 
有 | 聘 计 请 动产 生 的 更 业 演出 。。 ] 860 0 
P| ek 的 妆 重 请 出 是 


计算 出 其 他 季度 生 的 现金 流出 


图 7-76 计算 出 第 一 季度 的 现金 流出 


>> 7.4 ”现金 流量 表 的 趋势 分 析 


现金 流量 表 的 趋势 分 析 是 通过 观 凤 连 续 阶 段 的 会 计 报 表 ， 比 较 各 阶段 的 有 关 项 目 金 
额 ， 分 析 东 些 指标 的 增 减 情况 ， 在 此 基础 上 判断 其 及 展 趋势 ， 对 未 来 可 能 出 现 的 结 末 做 
出 预 市 。 


PP> 7.4.1 创建 现金 流量 定 比 表 


趋势 百分比 分 为 定 比 和 环比 两 种 方式 。 定 比 是 指 选 定 某 一 年 作为 基础 ， 与 其 余 各 年 的 数 
据 进 行 比 较 ， 计 算出 趋势 百分数 。 该 种 方法 计算 出 的 各 会 计 期 间 趋势 百分数 以 基期 为 计算 基 
准 ， 可 明显 反映 出 有 关 项 目 和 基期 相 比 所 产生 的 变化 ， 即 趋势 走向 。 

现金 流量 定 比 表 是 趋势 分 析 的 方法 之 一 ， 制 作 现金 流量 定 比 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

多 在 “现金 流量 表 ” 工 作 短 中 右键 单 击 “ 现 金 流量 汇总 表 ” 工 作 表 标 签 ， 在 快 
捷 菜 单 中 选择 “移动 或 复制 工作 表 ” 选 项 ， 即 可 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 
7-78 所 示 。 

名 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”下 拉 列 表 中 选择 “现金 流量 汇总 表 ” 选 项 ， 色 选 
“建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 “现金 流量 汇总 表 ” 的 副本 ， 此 时 需要 
将 创建 的 副本 工作 表 名 称 修改 为 “现金 流量 定 比 表 ” 如 图 7-79 所 示 。 
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ps "” 户 ， = 现金 注重 表 !D30 
记 B 


移动 或 复制 工作 雪 ls 司 现 爹 流量 汇总 表 
| 将 选 定 工作 表 移 至 | . 


一 椰 度 本 上 
1,053, 300, 00 1,118, 100. 00 


5 | 搜 资 活动 产生 的 钢 金 流入 


和 

和 

入 

工作 湾 民 ): 矫 流 活 动产 生 的 现金 流入 
全 合演 出 和 

现 全 流星 表 . xlsx 和 | 经 秋 活 动产 生 的 闹 金 流出 
9 | 投 咨 活动 产生 的 现金 潜 出 

0 | 冀 次 活动 产生 的 豫 家 法 测 和 


建立 副本 从) 2 


下 | 基站” 
就 洁 | 屏 风 400%W (=) 


图 7-78 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 图 7-79 创建 “现金 流量 汇总 表 ” 副 本 


人 sag 选中 B3: E10 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 菜单 中 选择 “清除 内 容 ” 选 项 ， 即 可 将 所 
选单 元 格 内 容 清 空 ， 将 Al 单元 格 中 的 内 容 修 改 为 “现金 流量 定 比 表 ”， 如 图 7-80 所 示 。 

人 sag 选中 B3: E10 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格 样式 ” 
选项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 7-81 所 示 。 


识 轩 好 元 陋 呈 元 i wii _! ean 


中 日 
定 比 胡 二 = 


同 站 流 小 加 cc 

霹 闭 活动 严 生 鲁 吏 芋 温 入 百 各 化 慷 式 将 单元 异 申 台面 保 以 I00。 并 以 可 分 归 弄 式 显 未 
所 .| 招 需 话 动 忆 生 的 具 香 证 上 

n 秘 语 洛 动 产生 的 现 削 流 , 


现任 济 出 
ee = 
择 癌 广 生 目 和 将; - 

| 生计 活动 产生 的 外间 入 出 LE |] | mW 


图 7-80 清除 单元 格 内 容 图 7-81 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


E59 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “百分比 ”选项 并 设置 小 数位 
数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 设置 为 “百分比 ”格式 。 

人 ss6g 这 里 以 第 一 季度 的 各 个 现金 作为 基期 。 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “= 现金 流量 汇 
总 表 !B3/ 现 金 流 量 汇总 表 !$B3”， 即 可 计算 出 第 一 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 ， 如 
图 7-82 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ”方式 将 B3 单元 格 中 的 公式 复制 到 B4: B10 的 单元 格 
中 ， 即 可 计算 出 第 一 季度 其 他 项 目的 比例 ， 如 图 7-83 所 示 。 
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i D 
现 侈 流量 定 比 雪 
落 三 李 度 . 第 三 季度 


= ET Fa TT Fe 
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加 
现 生 放量 定 比 雪 
理 二 末 诬 _ 团 三 季度 
1 ER 


二 
皮草 放 动 放生 的 醒 业 清关 1 teh, tu 
投资 活动 产生 的 现 主 流 洲 100, Wm 


喜 资 渗 动 产生 的 岗 荔 讲 汶 Len, 
| 现 寓 流出 160, ow 

最 置 沙 动 严 生 的 咯 苦 读 出 Lom. mg 
| 投资 肖 动 产生 的 观音 请 出 (ar 


大 | 跟 蜗 活动 天生 粹 观音 湾 出 
10 1 村 语 活 动 疡 豆 的 珊 盖 清册 


导 次 活动 户 生 的 盟 芝 江山 “| 


图 7-82 计算 第 一 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 图 7-83 计算 出 第 一 季度 其 他 项 目的 比例 
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3 到 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “= 现金 流量 汇总 表 !C3/ 现 金 流量 汇总 表 !$B3” 即 可 计 
算出 第 二 季度 由 投资 酒 动产 生 的 现金 流入 比例 ， 如 图 7-84 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ”方式 
将 C3 单元 格 中 公式 复制 到 C4: C10 的 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 第 二 季度 其 他 项 目的 比例 ， 如 
图 7-85 所 示 。 


后 


而 | = 观 全 流量 开 吕 要 !C3 现 汪 这 三 汇 吕 村 4H 


= 担 芭 刘 二 入 筷 囊 5017 昌 泽 漫 量 并 物 科 115 
h 现 和 前 廊 董 定 比 胡 
中 四 一 地 座 第 三 手 魔 三 


5 li 各 
再 上 本 a 生 的 师 造 沽 上 


现世 本 
7 扫 关 生动 生 的 哆 音 洲 出 Ld, tt | 
: 投资 调动 产 二 的 瑰 竹 斑 下 站- Er 

毒资 壬 动 户 生 的 狗 瘟 3 


法 洒 动 产生 的 现 膏 流 上 
1 近 划 滑动 关 生 的 现世 讲 和 

| 洁 动 产生 的 移 多 泪 出 
六 | 沽 这 活动 碧 亲 湾 出 


7-84 计算 出 第 二 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 图 7-85 计算 出 第 二 季度 其 他 项 目的 比例 


3 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “= 现金 流量 汇总 表 !D3/ 现 金 流量 汇总 表 !$B3” 即 可 计 
算出 第 三 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 ， 如 图 7-86 所 示 。 “选择 性 粘贴 ”方式 
将 D3 单元 格 中 的 公式 复制 到 D4: D10 的 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 第 三 季度 其 他 项 目的 比例 ， 
如 图 7-87 所 示 。 


Par i 起 台 机:D /可 人 并 和 3 | mo . 让 | = 王 闪 流量 贡品 机 1010/ 顶 闪 流 量 志 总 霖 1 中国 日 
8 


现金 流量 定 比 表 [| 更 全 流量 定 比 志 
”第 二 季度 ph 三 妾 > | 通 目 第 一 委 唐 ”第 二 系 麻 利 三 短 


图 7-86 计算 出 第 三 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 图 7-87 计算 出 第 三 季度 其 他 项 目的 比例 


9 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “= 现金 流量 汇总 表 !E3/ 现 金 流量 汇总 表 !$B3” 即 可 计 
算出 第 四 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 ， 如 图 7-88 所 示 。 通 过 “选择 性 粘贴 ”方式 
将 E3 单元 格 中 的 公式 复制 到 E4: E10 的 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 第 四 季度 其 他 项 目的 比例 ， 
如 图 7-89 所 示 。 


E32 ET TT FT 王 TT ea 人 FT 
E i pr 
工本 现金 说 时 定 比 表 册 1 “ 现 爹 流量 定 比 夫 
: 通 国 第 一 季度 。 第 = 季 订 “第 三 二 订 第 四 季度 ; 通 上 第 一 季度， 第 = 地 庶 各 三 革 度 人 四 科 
5 | 座次 壬 动 记 
| 蔚 汪 活动 天 
| 电 昔 漠 2 
ht ne 
人 L100. 0g 2 | 
7-88 计算 出 第 四 季度 由 投资 活动 产生 的 现金 流入 比例 7-89 计算 出 第 四 季度 其 他 项 目的 比例 


定 比 就 是 以 条 个 数据 为 基础 ， 其 中 的 数据 都 与 该 基础 的 数据 相 比 ， 从 而 进行 数据 分 析 。 
上 面 以 第 一 季度 各 项 目的 流入 与 流出 为 基础 ， 其 他 各 季度 的 数据 均 以 该 季度 的 数据 进行 比 
较 ， 从 上 面 表 中 可 以 看 出 第 一 季度 的 各 个 数据 均 为 100%。 


PDP 7.4.2 用 图 表 进 行 趋势 分 析 


虽然 根据 表格 中 的 数据 ， 可 以 看 出 一 年 四 季 各 个 项 目的 其 本 趋势 ， 但 是 数据 远 比 不 上 图 
像 那样 直观 。 为 了 更 能 说 明 问 题 ， 需 要 创建 趋势 图 表 。 创 建 趋势 图 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
攻 听 9 别 在 插入 图 表 前 需要 先 选 择 源 数 据 区 域 ， 按 住 (Ctrl〉 键 选中 A2: E2、A4: E6 之 
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间 的 单元 格 ， 如 图 7-90 所 示 。 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “折线 图 ” 按 
钮 ， 即 可 在 快捷 末 单 中 看 到 各 种 折线 图 ， 如 图 7-91 所 示 。 


| Fe | WR i: 访 本 EH -于 PR 三 = rm 二 
| | us| Bel EE tra 而 ee 一 Wy 一 -二 血 = 
SE 。 潭 才 。 加 六 玫 对 丙 玫 大 和 到 -上 雹 理 “ = pe ， 广 十 只 了 KPI 
16 A ET 村 A | 
要 3 EL | 上 
[ 2 = 后 | 三 着 消 功 户 一 5] | | Fe | 
; EE | | 


[ 国 | 下 

3 有 由 理 庆 动 严 生 的 且 着 商 填 
和 及 间 疝 克 产量 的 观 鱼 敲 届 
于 -让 本 


图 7-90 选择 源 数 据 区 域 图 7-91 各 种 折线 图 


GE 选择 要 插入 的 折线 图 按钮 后 ， 即 可 在 “现金 流量 定 比 表 ”工作 表 中 看 到 插入 的 
折线 图 ， 如 图 7-92 所 示 。 选 择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “图 表 布局 ”下 
拉 按钮 ， 即 可 在 弹出 菜单 中 看 到 折线 图 所 有 的 图 表 布 局 ， 如 图 7-93 所 示 : 
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> 2 本 II EB bE FE 
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EE 期 一 各 党 六 二 达 度 入 三 划 启 入 五 音 度 好 丽 一 前 针 高 二 电 胃 画 三 币 诬 再 回 单 二 


7-92 ”插入 的 折线 图 7-93 ”折线 图 的 “图 表 布 局 ” 


sa 革 在 其 中 选择 相应 的 图 表 布 局 按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 图 表 布 局 ， 如 图 7-94 所 示 。 

wey 选择 “布局 ”选项 卡 ， 在 “标签 ”组 中 单 击 “图 表 标 题 ”下 拉 按钮 ， 在 快捷 菜 
单 中 选择 “居中 覆盖 标题 ”选项 ， 即 可 选中 “标题 ”文本 框 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 内 容 
“现金 流入 趋势 ”并 设置 字体 的 大 小 和 形式 ， 如 图 7-95 所 示 。 


图 高 严 

日 可 直 
下 〗 
Fe 2 “mE 一 妆 许 Kr 
可 3 由 昔 潜 小 L000. Wm T. Tn 
和 站 | 到 天 1 ET 3 二 志 135. TS 
区 中 上 四 广 丙 柄 应 生 的 车 熏 于 上 0 Se 二 432. 1 可 
和 | 轩 资 活动 产生 的 观 二 这 人 现 间 流入 趋势 图 相 .18 
FT | 嘿 和 请 出 a ST 了 | 本 和 3 - Es 1 BT 
日- | 皮 置 活动 产生 的 现 瘟 温 出 时 和 省 旺 置 活 动 户 生 的 网 荔 强 出 155. 名 
血 -| 扫 壳 酒 下 产生 的 现 宙 流出 : EE | 提 资 油渍 产生 的 现 企 流出 0 DER 工 1 和 Bam 
15 | 各 计 四 动产 生 的 册 市 坑 出 0 | 局 刘 进 动产 ， i et Bi iy 
11 上 0 DO IE 
1 a Pe 
进 El Ss 
和 于 on ter 
1 i 9 Pe 
虱 一 奉 语 视 二 重量 属 三 匡 生 LE 和 虱 一 单 朗 谭 二 重 证 晶 三 量 草 塌 同 生 语 
1 一 一 锋 茵 还 清 产 业 的 用 曾 更 和 一 蛋 询 壬 动产 生 的 网 音 遍 久 全 一 一 名 莹 迁 绩 产生 的 网 浊 六 义 一 一 屋 丙 医 二 产生 的 秽 首 温 
过 一 吐 亢 葡 这 产生 的 也 生得 %% 起 一 一 逢 妆 滑 弗 应 生 鸣 现 主 汤 久 


7-94 设置 后 的 图 表 布 局 7-95 设置 图 表 标 题 


攻 弛 轩 拖 动 鼠标 选中 “现金 流入 趋势 ”图 表 下 方 的 “数据 标签 ”所 在 的 区 域 ， 如 图 7-96 
所 示 。 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 快捷 菜单 中 选 
择 需 要 填充 的 颜色 ， 即 可 成 功 实现 填充 ， 如 图 7-97 所 示 。 
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7-96 选中 “数据 标签 ” 7-97 设置 后 的 数据 标签 


人 ss6g 给 折线 图 各 个 区 域 填 充 颜色 ， 并 将 刚 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “现金 流量 定 比 
表 ” 工 作 表 的 后 面 ， 并 通过 拖 动 鼠标 将 其 放大 ， 如 图 7-98 所 示 。 选 中 单元 格 Al12， 在 其 中 
输入 “一 、 现 金 流 入 趋势 图 ”并 设置 字体 属性 ， 如 图 7-99 所 示 。 
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图 7-98 移动 并 放大 图 表 图 7-99 编辑 单元 格 


外 到 在 插入 图 表 前 ， 需 要 先 选择 源 数 据 区 域 ， 按 住 〈Ctrl〉 键 选中 A2: E2、A8: 
E10 之 间 的 单元 格 ， 如 图 7-100 所 示 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “折线 图 ” 按 
钮 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 某 种 折线 图 按钮 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 7-101 所 示 。 
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图 7-100 ”选择 源 数 据 区 域 图 7-101 插入 的 折线 图 


5a 单 击 “ 图 表 布 局 ”下 拉 按 钮 ， 即 可 在 弹出 菜单 中 选择 新 插入 的 图 表 布局 ， 如 图 
7-102 所 示 。 将 新 插入 的 图 表 标 题 设置 为 “现金 流出 趋势 图 ”选中 “数据 标签 ”区 域 ， 单 击 
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es 第 7 章 编制 现金 流量 表 
“形状 填充 ”按钮 ， 即 可 给 该 区 域 填充 某 种 背景 颜色 ， 如 图 7-103 所 示 。 
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图 7-102 设置 图 表 布 局 图 7-103 设置 图 表 标 题 和 数据 标签 


人 ssg 将 插入 的 整个 图 表 移动 至 “现金 流出 趋势 分 析 ” 图 表 后 面 ， 通 过 拖 动 鼠标 将 其 
放大 ， 如 图 7-104 所 示 。 选 中 单元 格 A30， 在 其 中 输入 内 容 “ 二 、 现 金 流 出 趋势 图 ”并 设置 
字体 属性 ， 如 图 7-105 所 示 。 


所 三. 贡生 计 册 攻 因 


图 7-104 移动 并 放大 “现金 流出 趋势 图 ”图 表 图 7-105 编辑 单元 格 


Eu 插入 “现金 流入 趋势 分 析 ” 图 表 和 “现金 流出 趋势 图 ”图 表 ， 再 插入 “现金 总 
流入 和 总 流出 趋势 ”图 表 。 按 住 〈《Cttl》 键 选中 单元 格 A2: E3 以 及 A7: E7 之 间 的 单元 格 ， 
如 图 7-106 所 示 。 

Eee 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “折线 图 ”按钮 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 某 
种 折线 图 按钮 ， 这 里 选择 “堆积 折线 图 ”类 型 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 7-107 所 示 。 
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图 7-106 选择 图 表 的 数据 源 图 7-107 插入 的 折线 图 
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3 色 ) 设置 新 插入 图 表 的 “图 表 布局 ”并 将 标题 改 为 “现金 总 流入 和 总 流出 趋势 图 ”， 
如 图 7-108 所 示 。 选 中 “数据 标签 ”区 域 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 某 种 
天 色 ， 即 可 给 该 区 域 填 充 某 种 颜色 ， 如 图 7-109 所 示 。 


ET 天 全 流量 定 比 表 
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7-108 设置 新 插入 图 表 的 “图 表 布 局 ”和 标题 7-109 ”设置 数据 标签 区 域 


包 旨 3) 选中 “现金 总 流入 和 总 流出 趋势 ”图 表 中 主 横 坐标 所 在 区 域 ， 如 图 7-110 所 
示 。 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 效果 ”组 中 单 击 “形状 填充 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “ 浙 
变 ” 选 项 ， 即 可 看 到 所 有 的 渐变 效果 ， 如 图 7-111 所 示 。 
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7-110 选中 主 横 坐标 所 在 的 区 域 7-111 所 有 的 渐变 效果 


aay 在 其 中 选择 一 种 渐变 效果 ， 即 可 在 “现金 总 流入 和 总 流出 趋势 ”图 表 中 看 到 主 
横 坐 标 所 在 的 区 域 设 置 后 的 效果 ， 如 图 7-112 所 示 。 

本 为 了 使 表格 看 起 来 更 美观 ， 可 以 给 插入 的 图 表 设 置 不 同 的 背景 色 。 选 择 插入 的 
整个 图 表 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 选择 需要 填充 的 颜色 ， 即 可 将 
整个 图 表 所 在 区 域 填充 为 指定 颜色 。 采 用 同样 的 方法 设置 图 表 区 域 的 背景 颜色 ， 如 图 7-113 
所 示 。 

sh 将 插入 的 整个 图 表 移 动 至 “现金 流入 趋势 图 ”图 表 的 后 面 ， 并 通过 拖 动 鼠 标 将 
其 放大 ， 如 图 7-114 所 示 。 选 中 单元 格 AS1， 在 其 中 输入 内 容 “ 三 、 现 金 总 流入 和 总 流出 趋 
势 ” 并 设置 字体 属性 ， 如 图 7-115 所 示 。 
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现金 总 流入 和 总 流出 趋势 图 


图 7-112 设置 的 渐变 效果 图 7-113 给 图 表 设 置 背景 
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图 7-114 移动 并 放大 “现金 总 流入 和 总 流出 趋势 ”图 表 图 7-115 编辑 单元 格 


人 到 如 1 果 想 查看 插入 的 图 表 的 数据 源 区 域 ， 可 单 击 图 表 中 的 绘图 区 ， 此 时 在 上 面 表 


格 中 会 用 监 色 的 框 线 显示 该 图 表 的 数据 源 区 域 ， 如 图 7-116 所 示 。 


saae 如 果 想 改变 插入 数据 源 区 域 ， 可 以 右键 单 击 该 图 表 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “选择 
数据 ”选项 ， 即 可 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 添加 或 删除 数据 源 ， 如 图 7-117 


所 示 。 


Wl i 
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次 动产 生 的 了 金 出 


图 7-116 查看 插入 的 图 表 的 数据 源 区 域 图 7-117 “选择 数据 源 ” 对 话 框 


图 表 区 域 与 绘图 区 域 是 两 个 不 同 的 概念 ， 图 表 区 包含 绘图 区 和 标题 、 图 例 、 坐 标 轴 
等 ， 而 绘图 区 只 是 图 表 所 在 的 区 域 . 
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>> 7.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 才能 使 表格 具有 相同 风格 的 外 观 ? 

解答 : 为 了 使 表格 统一 为 具有 相同 风格 的 外 观 ， 可 以 复制 设置 好 的 单元 格 ， 通 过 “选择 
性 炸 贴 ”方式 应 用 在 其 他 单元 格 中 。 石 键 单 击 需要 设置 外 观 的 单元 格 ， 在 弹出 荣 单 中 选择 
“选择 性 粘贴 ”选项 ， 即 可 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 “格式 ” 单 选项 。 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 将 表格 设置 为 统一 外 观 。 还 可 使 用 格式 刷 使 表格 的 外 观 风 格 统一 。 

点 拨 2: 在 使 用 NOW 邓 数 设置 显示 当前 时 间 时 ， 会 显示 包括 年 、 月 、 日 、 时 、 分 、 秘 
在 内 的 时 间 。 但 是 在 设计 现金 沉 量 表 时 ， 通 第 只 显示 年 ， 此 时 应 该 采取 什么 措施 ? 

解答 : 由 于 “现金 流量 表 ” 工 作 表 往 往 针对 一 年 的 现金 流入 和 流出 ， 在 “现金 流量 表 ” 
工作 表 的 时 间 只 显示 年 。 右 键 单 击 亚 示 时 间 的 单元 格 ， 在 快捷 染 单 中 选择 “设置 单元 格格 
式 ” 选 项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 左边 的 “分 类 ”列表 中 
选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “yyyy “年 ”， 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 
时 间 设 置 为 当前 年 。 
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制作 年 销售 资金 预算 表 


主要 内 容 : 

@ 创建 年 销售 资金 预算 表 

@ 使 用 记录 单 添加 与 浏览 资金 
@ 对 年 销售 资金 预算 表 排 序 
@ 使 用 算 选 功能 分 析 数 据 

@ 分 类 汇总 年 销售 资金 预算 表 


本 章 主要 介绍 了 年 销售 资金 预算 表 的 制作 方法 ， 其 中 包括 年 销售 
资金 预算 表 的 创建 、 表 中 记录 的 添加 、 数 据 的 排序 、 数 据 的 筛 
选 以 及 分 类 汇总 等 技巧 性 操作 。 
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销售 资金 预算 表 是 对 企业 下 一 期 的 产品 销售 进行 预算 的 统计 ， 它 是 企业 进行 生产 经 营 决 
束 的 依据 。 


>> 8.1 创建 年 销售 资金 预算 表 


在 铀 售 活动 中 ， 企 业 需 要 对 市 场 上 商品 的 供应 状况 进行 分 析 ， 并 对 企业 下 一 期 铀 售 
情况 进行 预测 ， 以 此 制 计 合理 的 生产 计划 ， 因 此 产品 销售 预算 是 企业 进行 生产 经 营 决 东 
的 依据 。 


>D> 8.1.1 输入 资金 预算 表 信 息 


若 要 创建 年 销售 资金 预算 表 ， 先 要 创建 年 销售 资金 预算 表 的 基本 表格 并 输入 资产 预算 信 
息 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

ES 新 建 一 个 名 为 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 的 工作 矫 ， 将 Sheetl 工作 表 标 签 重 命 
名 为 “年 销售 资金 预算 表 ”， 在 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 各 个 单元 格 中 分 别 输入 内 容 ， 
并 设置 部 分 单元 格 的 格式 、 单 元 格 的 合并 及 填充 效果 等 ， 如 图 8-1 所 示 。 
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8-1 输入 表格 的 基本 信息 


人 seg 在 工作 表 适 当 位 置 输入 产品 相关 信息 及 相应 销售 价格 ， 进 行 格式 设置 ， 如 图 8-2 
所 示 。 根 据 市 场 上 商品 的 供应 状况 ， 采 用 适当 方法 进行 销售 预测 ， 将 各 产品 的 预计 销售 量 和 
销售 价格 添加 到 相应 的 单元 格 中 ， 如 图 8-3 所 示 。 
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6 如 加 3 是 骨 丘 5 可 十 辐 开 Le re ET Fe, 

l | 2 丽 丁 。 陌 市 LE 区 ET Tg, 
中 rie 1 a 1 藤本。 页 十 te 了 本 5605 FT] Fo, 
和 出 电 怕人 J 1Z 革 寸 . 寺 津 师 LS LE L3H PE ta, 
加 二 过 可 。， 峡 京 4 五 寸 ， 了 于 机 Tew | ry I 了 1 
IT 里 竣 电 隔世 tt 两 可 轴 而 14 茵 十。 帆布 1869 8 1 1 下 
0 4 可 可 ,中 璋 布 1B 1 1a000 14000 Fag, 
[3 于 和 电光 甩 44 琴 可 要 虑 4 随 寸 下 更 LE ge Lin R23, 的 
| 二 必用 电脑 国 .s 蓝 十 。 防 未 pr La Lu PE ET] 1 1 
| 15 FE 士 埋 届 电脑 国名 熙 寸 ， 幅 布 硬 征 . 栅 调 1 Tai oT] 1 a 
| 女士 窗 阳 电脑 司 “ 乌 匣 中 。 由 下 5 可 十 ， 同 下 21300 1 moje Le Te, 
| Te 士 本 出 电 及 二 5H 二,- 牛 济 玫 站 证 ; wl 下泄 LE rai | 
| :0 训 宁 二 用 电脑 同 13 丙 本。 网 本 前 可 。 中 1 及 1 ns ED Fi 
| 于 于 十 生 用 志 肪 但 12 商 寸 , 帐 砷 同 电 号 筷 ”12 莫 寸 。 山 而 Try Lah Lam Ti T1808 
| 230 5-07 去 十 本 用 电脑 让 13 划 朽 页 民 [ww -i | 1 1300 le Fa, 
| | 女 宇 嘿 甩 邮 岗 语 ”13 总 时。 和 厨 于 市 | al 黄 寸 。 年 境 布 aa 1 EE Ca 站 
一 0 士 本 抽 中 脑 册 4 可 才 。 再 帮 | .1 国 LE 1 L150 1 en, 
| EE: 世 士 守 用 中 园 及 44 于 村 阅 丰 [3 EF 让 | TL bE om L133 
|e-01 及 两 里 司 亿 扫黄 可。 丙 水 [法 茵 秆 ， 随 站 Oe 1 ro jp, 
| 站 至 商 电脑 民 8 下 本 内 布 [2c-02 扣 肌 昌 * 黄 可， 由 丰 1 Fl 
| 科 电 陀 记 $ 黄 寸 。 十 内 下 -0-2 避 调 申 脑 忆 5 两 十 。 国 机 Des EE | Ps, 萝 
| a Bs ch Hi Bi un | = ee Pe P 


8-2 ”输入 产品 的 信息 及 销售 价格 8-3 添加 各 产品 的 预计 销售 量 和 销售 价格 


人 ss 由 于 数据 较 多 ， 为 了 便于 查看 ， 可 使 用 “冻结 窗口 ”功能 冻结 部 分 内 容 。 选 中 
B4 单元 格 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 
“ 谎 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 图 8-4 所 示 ， 随 即 工作 表 的 前 3 行 和 前 1 列 就 被 浆 结 了 ， 如 图 8-5 
所 示 。 
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证 首 和 宇 守 Ii 499M 着 i mh i 


| 型 HE = | 上 二 二 i ma ES = = 
日 | 二 3 上 1 区 -了 加 二 
本 n 


ee 


1 
2 | 矣 种 铺 便 爱 。 策 健 : 个 | 钠 便 繁 价 | 殖 于 娄 便 安 姥 
让 让 he 天 到 /型 于 | 于 一 芝 度 | 各 二 村 度 | 第 王 灶 度 | 第 本 村 度 | 基态 全 于 | 笋 全: 机 小 | 村 们 : 二 
有 加 两 工 千 二 同 革 晶 二 叶 ,电网 4 A-al | 淘 席 电脑 名 9 要 本 、 防 水 ;8000 20000 15000 14000 ¥198, 00 
LL 国 石 可 到 5 A-02 全 亢 电 防 已 3 要 寸 。 帷 丰 17000 15000 15000 20000 ¥169, 00 
| | | 总 二 FH 6 A-03 单身 电 脑 蔓 9 芙 寸 、 真 久 19000 17000 18000 15000 y230.00 
| ”4-04 要 员 电脑 忆 12 黄 本 、 芒 水 18000 15000 19000 i17000 ¥198. 00 
"Es es E _4-05 亲 向 电 店 己 i2 英 二、 砚 记 20000 18000 ”15000 16000 ¥230, 00 
| [eT 17006 wh PE 9 4-06 章 山 电脑 忆 12 黄 本 、 熙 津 布 15000 18000 15000 i8000 T2008, 00 
Ti bir 13 bi IT oe 10 4~07 音 疝 电信 志 14 黄 本 、 盘 水 17000 15000 1é000 19000 1198. 00 
:i a eh 11 A08 单 向 电脑 忆 14 英 可、 机 布 16000 15000 19000 16000 #168, 00 
= Leh EF] Ler ET A % 站 站 
12 4-09 单 欠 电脑 吧 14 莫 寸 、 千 淖 市 18000 416000 14000 1208, 00 
和 i- 和 
叶 Fa ee. | te ee 13 A-10 单 册 电脑 包 44 黄 朽 、 真 委 16000 19000 15000 F230, 00 
Ta EE 天 汪 有 TO 1 5-0 女士 地 用 电脑 名 3 机 寸 、 葬 水 18000 16000 15000 V198, 00 
TE LD bic I dn FFs, G0 15 8-02 女士 过 用 史 胶 加 9 要 寸 、 帆布 18000 14000 18000 1169, 00 
1 天- 避 Ihoey 1 TD 1 有 16 ,5-03 女士 专用 电 拘 外 9 要 十 。 丰 让 20000 15000 18000 230, 00 
45, Bb TB 了 3 的 这 ,5-04 | 女士 专用 电脑 色 9 机 十 牛津 布 20000 15000 0 20000 ¥208, 00 
本 人 人 18 9-05 | 安 十 村 用 电 胸 候 ”12 甘 十、 炬 水 i8000 180%0 -18%% 15000 1198. 00 
1 Em 1 TO 990 让 5 19 B-06 交 士 村 用 电 及 全 12 黄 村 匆 布 18000 18000 17000 和 
Tn LE a 和 呈 0 20 ,BO07 女士 要 用 电 抬 名 12 黄 本、 真皮 19000 19000 19000 1é000 y230, 00 
Er Ly Fe] Li PE Fr, G0 对 B-08 女 示 守 用 电脑 旋 ”12 英 本 、 和 牛津 布 18000 16000 18000 i18000 ¥208, 00 
于 下 后 Iie dim 1 hh, Sn 22 B-09 女士 专用 电脑 太 14 黄 守 、 真 皮 18000 13000 15000 i18000 ¥230, 00 
0 Se EE es 333% 的 叶 8-10 | 女士 地 用 电脑 上 14 黄 本 、 防 水 15000 17000 15000 13000 y198. 00 
二 和 人 二 器 C-04 | 双 记 电脑 入 。 。”9 菇 寸 、 舱 水 18000 = 197000 190%0 19000 W198, 00 
et de i 号 C0-02 双 疝 电脑 包 5 英寸、 帆布 16000 18000 15000 17000 1168, 00 
清扫， 现 启 中 的 记 昌 关 | ID 1509 lo soe 下 的 2 -03 | 双 导电 肪 人 “9 次 于 、 夏 民 0000. A3000 090; — 150%0 230: 00 


8-4 ”冻结 窗 格 8-5 ”查看 冻结 窗 格 后 的 效果 


HA> 8.1.2 计算 合计 金额 


当 销 售 资金 预算 表 的 信息 输入 完成 后 ， 束 可 以 进行 合计 金额 的 计算 了 。 

计算 合计 金额 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

G9 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 筹 ， 在 “年 销售 党 ae es 
择 H4 单元 格 ， ES \ 式 ， 即 可 计算 出 预计 销售 量 的 年 

合计 值 ， 如 图 8-6 所 示 。 

2 再 选中 H4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 往 下 
拖 动 鼠标 到 相应 位 置 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 也 可 适当 调整 单元 格 的 大 小 使 内 容 完 全 显示 出 
来 ， 如 图 8-7 所 示 。 


= 一 
| | 要 种 朋 旬 全 鳃 
CT [ET 主 三 基 这 | 基 记 到 前 呈 1 本 


9 台 可 。 Lei 000 1 Gee) 二 机 2 了 Ee Le 
$ 碍 可- 本 LT sa] 1 ha 2 EE, 


) EE F 本 
TY 
I 


号 | 


前 
号 4-02 | 单 丙 申 脑 世 5 研 寸 ,帆布 ?000 )5000 15000 20000 W655. 00 5 若 丁 。 周 下 Ley LTocsm cL hess 着 中 2 ta) 
外 4 03》| 持 席 电 坟 乌 4 区 寸 、 丰 刘 49000 17000 10000 5000 0. 00 13 攻 十. 区 本 1 1 LO Te [ass Le 
和 1=04 入 局 电 畏 包 12 医 路， 隔 术 13000 19000 198000 000 yan 05 1 现 才 ， 对 下 pr fia LB 1 5 LG I Tt 
才 f=05 | 提交 电 入 忆 12 英 寸 真 要 20000 120)00 15000 【6000 W230. 00 15 莫 村。 翌 钊 市 1 有 站 [ea Lr 1 la 让 让 ET 二 
旬 4-05 | 单 病 电 脑 记 12 英寸 牛津 让 15000 13000 15000 L900) T2098. 00 1 了 项 寸 。 隐 洒 上 了 us LE 1 Desi ET TE 
1 4-07 | 单 遍 电脑 世 14 英 趾 、 陪 未 treo i000 16000 ee W900 14 匣 村: 珊 诈 Lhes re] 1 1 | 有 站 和 部 
了 _4-08 | 持 铀 电脑 也 14 英 趾 、 执 市 temo m0 0 60 有 6 09 1 可 寸 ,引进 家 上 BO L601 | 
1 4-03 肝 户 申 精 但 14 茵 于 ， 秆 沸 各 13000 16000 16000 1400) 20& 00 14 蔓 村， 商 庄 1 有 Da 1 re 1 二 1 司 二 加 Ee jh 
139 1"19 | 单 错 电 术 位 t4 黄 十 、 真 让 13000 13000 14000 L1500) #230. 00 三村 ， 睛 素 tH bec | Ee | 9. en 
14 5-0t | 交 士 专用 果 耻 总 “5 下 十 防 省 lt3000 15000 15000 15000 Wi98.00 En | 有 Pr 全 1 站 下 
5 总 可 帆 市 I 二 站 机 Md 1 Tran | 
二 5-0% | 女士 过 州 电脑 色 5 奖 二 、 机 布 9500 1000 S00%0 -ia000 W668. 00 5 本 可 。 蚌 暴 EE 2200 1 30 和 30 的 
16 Pp-08 | 女士 帮 用 机 脑 包 2 址 十 真皮 20000 15000 30000 000 30.00 a EE 和 En 
19 BS-04 ] 女士 专用 电脑 忆 “ 真 本 、 二 嫂 右 wn 15000 ”1600 2000 rs. 00 9 六 可 ,中 嫂 布 Wh "1 
19 3-05 | 女士 春 用 上 电脑 色 “12 英寸 。 防 林 1 BO 16000 :500) W198. 00 13H 寸 ， 陆 水 La. LO "| ee 
19 -05 | 究 士 奏 周 蜡 肪 角 。12 英 证。 巾 万 i3000 100 19000 70m yi68 on IT2 兽 十 机 市 Ds 
浇 5-07 | 女士 窒 用 电脑 包 42 英 吓 。 真 详 19000 19000 ”19000 16009 1 区 可 机 谎 Dd Vo et De i 
六 4-08 | 女士 专用 电脑 包 32 英寸- 千 津 布 19000 38000 319000 :R00) 12 欧 寸 ,牛津 市 Th lit Li Ley | 1 区 
到 8-03 | 女士 乡 用 晶 网 着 “14 英 村。 真 玫 193000 ”13000 165000 18000 14 葡 本, 自虐 0 
于 5-19 | 女士 村 用 电脑 甬 14 英 十 、 防 本 15000 17000 150)0 ”13000 14 芍 可 , 疝 本 1 es 
2 _C-0l | 观 席 电 转 访 5 下 十 ， 入 水 13000 17000 19D00 !3000 Vige On 5 茹 丁 。 防 相 Le tos LE 1 FE (HEL 
弓 C-02 | 双 疝 中 脑 包 # 订 十 、 栅 布 i000 18000 15000 ;1000 F686. 09 9 品 梧 。 屈 有 [BONE [BC Le 1 Tom 和 LEE 
六 06-08 | 双 将 电 恼 名 $ 黄 十 . 鼻 具 toto 19000 16000 0 0. 09 9 误导 ， 站 外 Leos 1 1 PE 0 了 30 的 


图 8-6 计算 出 预计 销售 量 的 年 度 合计 值 图 8-7 复制 H4 单元 格格 式 


ede dtd i esa 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=I4*H4” 即 可 计算 出 预计 销售 金额 ， 如 图 8-8 所 示 。 

3a 再 选中 J4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， Ri 
拖 动 鼠 标 到 相应 位 置 ， 即 可 完成 公式 的 复制 。 也 可 以 适当 地 调整 单元 格 的 大 小 ， 使 内 容 能 够 
完全 显示 出 来 ， 如 图 8-9 所 示 。 至 此 ， 整 个 年 销售 资金 预算 表 就 制作 完成 了 。 
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81zd 
CS 


S8&cd 
ES 


0c8d 
一 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 © 他 


J4 = lt 
1 -二 ET 
= ~ D 于 FE 中 
, 4 这 WE 
2 | | 
3 疗 野 要 ; 

改 汪 -01 19 英寸 、 芒 森 000 20000 15000 14000 ¥198, 00 67000 和 部, 的 V1 66, 000-00 
下 h-02 |9 英 寸 、 7000 ooo 15000 20000 ¥168, 00 16909 15000 13909 15009 66009 1163,00 | ¥11, 0 000,00 
6 A-03 9 英寸 、 真 度 19000 17000 15000 15000 ¥230, 00 18000 i18000 6000 14000 6B4000 T208. 00 ¥13, S12, 000. 00 
-04 112 英寸 、 防 末 18000 15000 19000 17000 ¥198, 00 i8000 19000 14000 15000 66000 1230, 中 
4-05 | 12 英寸 、 真 氏 20000 1S000 145000 16000 ¥230, 00 18000 16000 15000 15000 E4000 ti159. 00 
全 4-06 |12 英 丁 、 和 牛津 布 15000 15000 15000 18000 ¥208, 00 18000 14000 20000 18000 ?T0000 ¥169, 00 
10 4h-07 | 14 英寸 、 防 来 17000 15000 16000 19000 ¥198, 00 20000 15000 20000 18000 ?3000 ¥2%0. 00 
4-08 414 黄 寸 .帆布 16000 19000 16000 ¥168, 00 20000 15000 :16B000 20000 73000 ¥208. 00 
12 AM-09 |14 奖 可 ,和 牛津 布 18000 16600 14000 5208，00 18o00 :po00 ;8000 15000 6e000 1 0 
13 A"10 14 英寸 真皮 18000 14000 -15000 #230, 00 18000 18000 19000 17000 ?2000 Y168 .00 
14 B-01 9 英寸 。 节 木 18000 1%00 15000 198. 00 一 OR mA os 和 a 
15 8-02 ]9 英 二、 机 布 18000 D00 18000 #168, 00 19009 U0 VO0 Zo099 OHV Vand, WW 
16 98-03 |9 英 叶 , 直上 记 2000¢ 20000 18000 y230. 00 18000 PR 18000 18000 ?70000 1208. 00 
1 于 9-04 |9 欧 本、 牛津 布 2000¢ 18000 20000 ¥208. 00 L8000 i3000 15000 15000 64000 1230, 00 
1 和 8-05 |12 芍 车 、 防 术 18000 18000 15000 y198. 00 15000 17000 15000 13000 60000 1199. 00 
19 8-06 |12 英 叶 、 帆布 18000 19000 17000 ¥168. 00 18000 17000 18000 13000 66000 #198, 00 
20 8-07 |12 英 起 、 真 皮 19000 15000 16000 y230. 00 16000 18000 15000 17000 ge000 ie. 00 
21 DB-08 |12 英 二。 牛津 布 18000 18000 18000 208. 00 16000 15000 16000 15000 52000 81230. 00 
22 8-~09 |14 英 十。 真皮 18000 15%00 18000 Yy230. 00 17000 15000 1B000 15000 53000 ¥193, 00 
3 B=-10 114 英 七 、 防 术 15000 1%00 13000 198. 00 17000 19000 18000 17000 ?1000 Y230. 00 
34 C-01 |]9 英 本 、 藻 本 18000 18000 13000 #198, 00 20000 20000 16000 18000 ?4000 1208, 00 
2 王 5C-02 |9 英 号 、 机 布 1600¢ i1500 17000 ¥168. 00 20000 7000 15000 20000 72000 $199.% 

03 [9 黄征 由 皮 pe 一 多 的 i8000 15000 15000 20000 i500 W168.% 


图 8-8 ”计算 出 预计 销售 金额 图 8-9 复制 J4 单元 格 公 式 


>> 8.2 使 用 记录 单 添 加 与 浏览 资金 


在 工作 表 中 添加 数据 时 ， 通 第 是 在 单元 格 中 输入 ， 还 可 以 利用 记录 早 来 添加 数据 。 使 用 
记录 单 语 加 数据 不 仅 快速 ， 而 且 还 可 以 修改 、 删 除 和 浏览 数据 。 


A> 8.2.1 六 加 记录 


下 面 讲述 如 何 使 用 记录 单 来 添加 产品 销售 预算 的 记录 。 

(1) 添加 “记录 单 ” 

在 Excel 2010 中 ,“ 记 录 单 ” 
问 工具 栏 中 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

8 时 打开 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 选 项 ” 按 
钮 ， 即 可 弹出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 如 图 8-10 所 示 。 

5a 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 选 择 “ 自 定义 功能 区 ”面板 ， 在 右 
侧 “ 主 选项 卡 ” 列 表 中 选择 “插入 ”选项 卡 ， Re- “创建 组 ”按钮 ， 即 可 在 “插入 ”选项 卡 
下 方 创 建 一 个 “新 建 组 《上 自 定义 )” 选 项 ， 如 图 8-11 所 示 。 


命令 不 在 功能 区 中 ， 需 要 将 “记录 单 ”命令 谍 加 到 快速 访 


a 可 而 oa Pe 一 
"yy ET. 
有 关 年 销 沸 资 全 所 筷 吉 xlsx 的 信息 和 
-x Fr 全 让 双 力 能 忆 
CULSanidTeNDHrin 本 训 者 二 过 场 则 而 -nntia 上 各 有 多 好 中 = [一 
了 二 TS es - 要 后 项 人 .| 
| a 一 S| 
[| 1 加 EE WO Tn 
ol ~ ce 有 加 下 地 
| 2 | 
BreX 人 ) We | 
优 王 汪 世 上 本 上 + 其 区 
3 |] 二 加 轴 下 古城 en 
各 器 上 二审 . Ek | x 有 叶 寺 读 作 贿 
征 共 可 二 立 祭 动画 全面 关 了 站 癌 下 页 过 Eh cn re 
更 隐 二 甫 以 详 关 Fi 本 | wea cb ' 
说 朝 妥 ， 序 - 和 9. 坟 出 池 i Ea 文泰 
Lr es re pe 3 cm “3 
[1 Ch | eux NW 条 而 
也 az < CTEETGG 一 
呈 了 9 加 瑞 天 所 全 
下 一 
A A 村 全 去 人 
re | | 作息 训 四 击 司 出 政要 
要 有 3 FE - 三 三公 秽 而 了 于 两 
加 所 于 i 而 有) 人 三 天 要 色 了 万 哩 
到 | 后 天 1 末 53 内 归 加 村 © pe 习 同 开 受 工具 
i 
加 专 腕 1 辣 ) 二 上 焰 一 居 [1 
渍 上 相 - 号 
性 十 市 - 秽 二 增 共 圳 9E2 | 生 扫 和 ~ 
pi Fo 


8-11 “Excel 选项 ”对 话 框 


选择 “Excel 选项 ”命令 


8-10 
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3 再 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 列 
表 中 的 “记录 单 ” 命 令 项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 时 “记录 单 ” 命 令 添 加 到 右 侧 列表 框 中 ， 
即 添加 到 “插入 ”选项 卡 的 “新 建 组 ”组 中 ， 如 图 8-12 所 示 。 

3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “创建 组 ”组 中 可 以 查看 
到 添加 的 “记录 单 ” 命 令 项 ， 如 图 8-13 所 示 。 


7 Ea 证 时 雪 RR" a 让 其 直 二 - 二 六 [ A Ee A oo 
一 一 SO 加 大- -cs - 沁 -一 —— "| -一 
晤 而 ne 如 宏 吉 剖 本 上 于 共 丁 妥 吕 机 术 了 可 EE 和 -i I 
3 Se 要 贡 守 ， i 相关: 
ee YE ECP Soh 0 be Se 下 村 人 本 “| 沁 玉 十 。 他 深 > 
En El Fo 日 走 本 本 [oe 14 ~ ry 
K 
EB FH FE 
丁当 -二 让 音 1 
| hh Li 2 
| Be | 。 重 村 
二 大 tEEIT 必 5 fs 直面 Ki Ls 
Fy 刁 面 守信 立民 区 ed 
各 总 击 。 卫 是 当 本 出 N08 
而 可 本 梧 S 有 2000 
| 性 二 LE 可 ji-10 :3000 “19000 14000 15000 E00 “230 CC 
兰 赤 全 操 Ee 
B-0 
六 置 于 pe 
| 河 忆 量 章 B-0C 
| 8- +, 真 ， 
| 生 直 二 时 Eo ' 15000 
| 本 B-¢ , ee000 
| Cs hb -co 英 夺 、 析 布 3 
| 到 且 才 rt B-07 ]12 莫 寸 .站 民 人 
| | 间谍 天 时 | -ox +， 
| 1 加 中 He | D-0 13 E CT 
1 地 ee 2 : | 5-10 |14 医 汪 、 嘎 15000 17000 15000 3000 E0000 [a 
| 一 可 于 天 二 -hi | | 呈 王 志 E | 是- C-01 |9 贡 可， 斯 本 8000 17000 SI00 3000 éé000 
| Cc-02 9 茵 串 。 机 市 tO000 108000 15000 ?000 6&000 
二” 片 守节 各 与 = -是 惠 Ei 
| | WE ? 葛 寸 , 真 杰 1600 230, 避 
| 开机 二 区 和 - EE Co4 |12 状 引 、 其 本 1800 3 
| 人 12 英 寸 、 启 上 友 12000 00 T1000 230, 的 
-06 |12 鞭 丁 . 千 津 大 20000 16000 8B000 74000 1208. 00 | WS 3 Wo 00 
| 醒 齐 Er Co7 |14 闫 车 、 基 本 20000 17000 15000 20000 72000 ¥190.0 W144, 256, 00.00 
sa i Cc-08 |14 诡 村 、 板 布 19000 15 1 1168, 0 


8-12 添加 “记录 单 ” 命 令 8-13 得 看 添加 的 “记录 单 ” 鬼 钮 

(2) 添加 记录 

将 “记录 单 ” 命 令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 就 可 以 使 用 该 命令 了 。 但 在 设置 复合 式 表 头 
的 表格 或 包含 合并 单元 格 的 表格 区 域 中 不 能 使 用 该 命令 。 

使 用 记录 单 添加 产品 销售 预算 记录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ss 在 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 筹 中 选择 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 由 
于 该 工作 表 的 数据 区 域 中 包含 合并 单元 格 ， 且 表格 的 表 头 为 复合 式 表 头 ， 系 统 无 法 确定 包含 
列 标 签 的 行 ， 不 能 使 用 “记录 单 ” 命 令 。 在 使 用 “记录 单 ” 命 令 前 需 重新 设置 表 头 并 选中 
B、C 两 列 列 标 ， 从 右键 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 ”选项 ， 即 可 将 这 两 列 隐 藏 起 来 ， 如 图 8-14 
所 示 。 

人 sseg 在 数据 区 域 中 选中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “新 建 组 ”组 中 单 击 
“记录 单 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “年 销售 资金 预算 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 显示 第 一 条 记录 的 信息 ， 
如 图 8-15 所 示 。 


mm Yh 


序号 : A-01 
第 一 季度 预计 销售 量 : 18000 


3 人- T 20000 15000 000 567000 138. 00 “时 3, 266, 000.00 
A=02 17000 15000 15000 20000 eT000 1168. 00 Ti 256, 000. 00 
人 A CAA -0 pp Vy FT 人 Ju 一 » | xv 
A-=09 19000 1 Ws | 18000 1 S00 F230, 00 Ys5, 第 二 季度 预计 销售 旱 : ?0000 
6 A-04 18000 150 1800i i170 és000 1538.00 113 
? A-05 20000 1 1500 160 E3000 F230,00 #5, re Se 
8 A-06 15% 190 1500 1900 E6000 208,00 #43, 第 三 季度 预计 衫 售 量 : 15000 
9 _ A-07 17000 1 1600 1%0 é7000 198.00 33 1 
10 _A-08 16 1500 1900 1 的 e000 yi68.00 Fll,t | 第 四 季度 预计 销售 量 : ,14000 
11 A-09 1& 1600 16000 146 上 000 1208.00 123: 
12 4-10 150 190 14400 1500 E000 230,00 #15 - ee 
13 53-01 1 8 160x 1500 1500 64000 W198,00 2 年 度 合计 预计 衫 售 量 : 87000 
14 $B-02 18000 1400 2000 1800 Too00 168.00 N17 
16 :8B-04 20000 1900 2000 190 S00 T2390, 00 W161 了 三 到 . 
16 8-0% 20000 19500 16800 20000 PS00 1Y208, 00 二 销售 单价 《7 | ) 198 
J7 3-05 18000 150 1800 150 59000 W199,00 143, 本 
18 8-06 1B0on0 18000 1900 1700 T2000 168.00 W421 预计 宵 售 金额 [IE *13, 2BB, 000. O00 
19 B-07 190 190 1500 16é0( és000 1230.00 N15 
20 B-08 180 160 18000 19000 yo000 1208.00 14 6 
2 8B-09 le 130 1500 1900 E400 1230,00 #414 
2 3-10 150x 170 1500 1300 E0000 VY199,00 V1y, 
23 C=01 1 EX 17000 1800¢ 1300 PR Yigg. 00 Wi3, 
24..C-02 1 1 1500 1700 E60 168.00 Yil, 
25 C=03 i160 1 1600¢ 1500 0000 T2330, 00 Wi ) 
2 ns 19Pww 1 Rn 1 2 wy [| Ee 


8-14 重新 设置 的 表 头 8-15 “年 销售 资金 预算 表 ” 对 话 框 
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eee “新 建 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 一 个 空白 的 记录 单 ， 在 对 应 的 文本 框 中 输 
= ee 言 轧 ， 如 图 8-16 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 一 行 新 的 
产品 销售 预算 记录 ， 如 图 8-17 所 示 。 


31 在 | 的 


NE 人 二 
第 一 审 度 从] 第 二 在 庶 | 


i 


新 建 记录 ! 计 销 此 量 | 计 萄 者 量 | 计 区 

早起 一 leu 13000 16u0 1 Th BT ee 有 的 $13 be dO. WO 

新 建 [um 10 A=08 LI 150n0 19mm0 16o 0 6, jon Wo 

11 Ah-0 136o00 16000 16o00 14bon E400 F200, 00 13, 312, 900, 00 

np jw 由 一 1 中 19mn 19000 14000 1 与 0 EE fad 1 LD Qo0, 00 

ed - | 13 ED 1300 16000 1300 1300 Et Rl TR WO. Wo 

) ey 1 BE=02 la 140mn 2000 19mo Thmmo Fl6s, O00 1 TE Wom, Wo 

三 季度 预计 宵 售 量 : 还 原 尽 ) 15 BE-03 23000 15000 300 18000 T3000, 00 TT, 00, 00 

i6 BE-ot nD 19000 19m0n sn T3000 ade TL, Bt 0 00 

第 四 季度 预计 销售 量 : 1T E05 1at0n 1an0n 1at0n 150n Eso W198.00 Tl, 662, dom. 00 

上 一 条 IF) 1 局 19005 19000 了 有 站 1 的 让 Ta 0 

年 度 合计 预计 销售 旱 : me 二 Bo | 19000 19000 15000 16000 Baio ya, on 15, 70, no0 00 

Ey 二 WE pF | ium louo 19wun 19wum TH ee, Ln 

Oo | 请 传单 价 《 元 /个 ) 下 一 条 (NH) 2 E-09 互让 13000 150m0 13m00 ED .0 0 

Ce WM 衣 与 70 | 2 15006 17000 15005 30 的 商机, 人 1 3 O00 

Zl | | 2 2 CD | 19000 17000 19000 13000 随 罗 5 汕 晤 ,00 而 名 ot. 0 

预计 销售 金额 Fr) 。 条 件 CQ) ee 15ua0 二 DO 1300 lr ts W6500 1, Oe, Won 00 

25 = LI 150n0 LI 15@m00 Eamon rH, 0 0 

ee 2 04 17t00 15000 136o00 18000 B60 N10, 00 而 4 oh, 00 

天 贱民 ) 2 os | 17000 19000 19000 17000 Too yen, 00 和 6 330 do0, 00 

国 ed Ob aD 21000 1600 13uw TD A 0 1 3 0 

DD -0 2 = 20m00 17000 15m0 a0 Ta 罗 和 本 三 55 克扣 

和 了 = 届 LII (ale) Coit 2 ee el) 闻 了 市 各 ,并 -Fa Cup, QO 

了 8-16 ”输入 新 记录 的 相应 信 -17 插入 一 行 新 的 产品 销售 预算 记录 
8-16 ”输入 新 记录 的 相应 信息 多 8-17 行 新 的 产品 销售 预算 记 ; 

1 
mk 
人 
Ol 


”CEE> 8.2.2 修改 及 删除 记录 


通常 用 户 都 是 在 表格 中 修改 或 删除 数据 ， 还 可 使 用 记录 单 修 改 及 删除 数据 ， 下 面 介绍 使 
用 记录 单 修 改 及 删除 记录 的 方法 。 使 用 记录 单 修 改 表 格 中 数据 区 域 记 录 的 具体 操作 步骤 如 
下 : 
,名 8 量 外 ey 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 择 “ 年 销售 资金 预算 表 ” 工作 表 ， 
资金 预算 表 ”在 数据 区 域 中 选中 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 新 建 组 ”组 中 的 “记录 

单 ” 即 可 弹出 “年 销售 资金 预算 表 ” 对 话 框 ， 如 图 8-18 所 未。 

Re 是 单 击 “ 上 一 条 ”按钮 或 “下 一 条 ”按钮 ， 或 拖 动 垂 直 滚 动 条 查找 需要 修改 的 记 
5 录 ，1 pe “C-09” 的 记录 信息 ， 在 “销售 单价 (元 /个 )” 文 本 框 中 将 数值 
“248” 更 改 为 “290”， 如 图 8-19 所 示 。 


ec8Ld 
~ 


本 
| 
GO 
^ 2 7 29 29 / 29 
司 沉 一 季度 扳 计 销售 量 : La 
第 二 季度 预计 销售 量 第 二 季度 对 销售 里 ET 
| | 第 三 季度 预计 销售 里 TT 入 = 季度 销售 
第 四 季度 预计 销售 量 : 
年 度 合计 预计 销售 旱 : = [上 = 条 @) | 
总 销售 单价 《元 /个 ) : : 0 [下 一 条 中 | 
& 4 预计 销售 金额 (元 ): 宕 1, 256, 000. 00 预计 销售 金额 (元 ): 0, 336, 000. 00 
2 4 
图 8-18 “年 销售 资金 预算 表 ” 对 话 框 图 8-19 ”要 修改 的 记录 
必 哪 叫 于 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 关闭 该 对 话 框 并 返回 工作 表 ， 在 其 中 看 到 工作 表 中 产 
户 一 NT . » 二 
| 品 序号 为 “C-09” 的 产品 的 销售 单价 已 经 被 修改 为 “290” 了 ， 如 图 8-20 所 示 。 
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8 在 数据 区 域 中 选中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “新 建 组 ”组 中 单 击 
“记录 单 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “销售 资金 预算 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 上 一 条 ”按钮 或 “下 一 条 ” 
按钮 ， 也 可 拖 动 垂直 滚动 条 查找 要 删除 的 记录 的 信息 ， 这 里 查找 产品 序号 为 “C-06” 的 记录 
信息 ， 如 图 8-21 所 示 。 


好 D62 天 


产品 序号 : C-06 a 26 / 29 
第 一 季度 预计 销售 量 : |20000 7 
第 二 季度 预计 销售 量 : | 20000 [是 除 m) | 
| 第 三 季度 预计 销售 量 ; |16000 门 款 Ra | 
| 第 四 季度 预计 销售 量 : 18000 


年 度 合计 预计 销售 旱 :74000 
| 销售 单价 (元 /个 》: |208 i TT 
预计 销售 金额 元}: #15, 392, 000. 00 [条 件 @ ] 


四 帮 国 ET 


- 


8-20 ”修改 后 的 值 8-21 但 看 记录 


人 ss 单 击 “有 删除” 按钮， 即 可 弹出 “Microsoft 
Excel” 对 话 框 ， 在 其 中 提示 “显示 的 记录 将 被 删除 ”， 如 


图 8-22 所 示 。 记 。” 呈 未 的 ic 录 将 被 出 除 。 
3 色 加 果 确 定 要 删除 ， 则 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 
“年 销售 资金 预算 表 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 显示 的 记录 已 经 | 2 J」 


被 删除 ， 此 时 记录 单 会 目 动 显示 下 一 条 记录 ， 如 图 8-23 图 8-22 【Microsoft Excel】 对 话 框 
所 示 。 

他 e 到 如 果 被 删除 的 记录 为 末尾 记录 ， 则 会 显示 空白 记录 单 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 将 
关闭 该 对 话 框 并 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 工作 表 中 产品 序号 为 “C-06” 的 记录 已 经 被 删除 了 ， 
如 图 8-24 所 示 。 


产品 序号 : 2 TEN 
第 一 季度 预计 销售 量 : 这 和 i ja 
第 二 季度 预计 销售 量 : -0 St 6000 4000 640 se 
| 第 三 季度 预计 销售 鲁 : 

第 四 季度 预计 销售 量 : 

年 度 合计 预计 销售 量 : 

销售 单价 (元 /个 》: |198 


预计 销售 金额 (元 ): 4, 256, 000. 00 
EE 


8-23 ”自动 显示 下 一 条 记录 图 8-24 查看 被 删除 的 记录 


A> 8.2.3 查询 记录 


当 表 格 中 的 数据 比较 多 时 ， 用 手工 的 方法 一 个 一 个 地 僵 询 比较 抹 烦 ， 这 时 就 可 以 使 用 记 
录 单 快速 地 查询 数据 区 域 中 的 记录 。 人 快速 查询 记录 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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芒 旨 吧 J] 开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 籍 中 的 
= “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 在 数据 区 域 中 选中 任意 一 SD 
个 单元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 新 建 组 ”组 中 的 。 |%-awtin RC 


、 mi Es 第 三 季度 预计 销售 量 : 水 原 
和 “ee 单 控 馈 ， 印 可 弹 出 “ 年 销 售 人 帘 金 预 算 表 ” 对 证 ee 一 
全) I , 、 总 合计 祯 计 销售 旦 . 二 条 
二 框 。 单 击 “ 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 设置 查询 条 件 的 空白 记 。 | 二 条 


销售 单价 《元 /个 ) : 


录 单 ， 如 图 8-25 所 示 。 预计 销售 金额 元 ): 一 - 
GEsEEe9 这 里 选择 查询 预计 销售 金额 大 于 10000000 的 3 
所 有 记录 ， 在 “预计 销售 金额 ”文本 框 中 输入 查询 条 件 
“>10000000”， 即 可 浏览 查询 到 符合 条 件 的 第 一 条 记录 ， 图 8-25 输入 合 询 条 件 
$4 如 图 8-26 所 示 。 
CE 单 击 “ 上 一 条 ”按钮 或 “下 一 条 ”按钮 ， 即 可 浏览 符合 条 件 的 所 有 记录 ， 单 击 
“关闭 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 如 图 8-27 所 示 。 


i 

| 

la\ ' rr 了 人 二 bE XX 

9 和 一 Treo 
产 A-D2 2 2 4 28 产品 序号 : A-03 2 3 /28 


第 一 季度 预计 销售 旦 : |17000 EE 第 一 季度 预计 销售 里 : |19000 
如 第 二 季度 预计 销售 量 :15000 胜 除 也 ) 第 二 季度 预计 销售 量 : 17000 星 除 0) 
合 第 二 李 度 预 计 销 售 黑 : |15000 第 三 季度 预计 销售 里: |18000 
第 四 季度 预计 销售 里 : |20000 第 四 季度 祈 计 销售 量 : 
ee [EA® i 下 -条 加 
A- 让 一 ] 人 [一 * 三 吾 1T 1T 表 人 竺 . 
下 -条 他 nd TW 
滞 AT) : |168 销售 单价 (元 /个 ) : ”|230 
DD 预计 销售 金额 (元 ): *11, 256, 000. 00 [ 条件 @ |] 预计 销售 金额 (元 ): *15, 870, 000. 00 条 件 C) 
S| 人 关闭 (QL) 关闭 己 ) 
A = 
Es == 村 YY 和 、 好 » » 由 
i 8-26 浏览 查询 到 的 符合 条 件 的 第 一 条 记录 8-27 ”关闭 查询 条 件 
资金 预算 表 


s ”D> 8.3 ”对 年 销售 资金 预算 表 排 序 
在 Excel 2010 中 提供 了 简单 排序 、 复 杂 排 序 和 目 定 义 排 序 等 3 种 排序 方法 。 


3 1 [>8.3.1 简单 排序 
简单 排序 是 使 用 最 多 的 一 种 排序 方法 ， 是 指 按 
1 照 单 一 排序 条 件 对 工作 表 中 某 一 列 数据 进行 排序 。 


下 面 讲述 对 年 销售 资金 预算 表 中 预算 销售 金额 进行 
简单 排序 的 方法 。 

(1) 使 用 按钮 排序 

使 用 按钮 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
, a 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 
3 1 ， 短 ， 选 择 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 在 数据 区 
域 中 选中 要 进 行 排序 的 列 中 任意 一 个 单元 格 ， 这 里 EE 肖 汪汪 要 澡 2 
选中 J4 单 元 格 ， 在 数据 选项 卡 的 " 排 序 和 和 侨 i 和 
选 ”组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 8-28 所 示 。 图 8-28 选择 “降序 ”排序 
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sa 工作 表 中 “预算 销售 金额 ”数据 会 按照 从 高 到 低 的 顺序 排列 ， 如 图 8-29 所 示 。 


(2) 使 用 对 话 框 排序 


使 用 对 话 框 进行 排序 的 具体 操作 步 3 


聚 如 下 : 


Eee 打开 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 和 
单 击 “ 排 序 ” 投 钮 ， 即 可 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 8-30 所 示 。 
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图 8-29 ”查看 降序 排序 后 的 效果 
ES 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “预计 销售 金 


拉 列 表 中 选择 “升序 ”选项 


如 图 8-31 所 示 。 
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图 8-30 ”执行 
额 ( 元 )” 选 项 ， 在 “次 序 ” 下 


“排序 ”命令 


F115, 9870, 000, 00 
¥15, 870, 000, 00 
F215 870 000, 00 
¥15, 184, 000, 00 
¥15, 180, 000, 00 
1 720, 000, 00 
Vk, 560, 000, 00 
VI 260, 000, 00 
V4 256, 000, 00 
¥3, 728, 000, 00 
¥13, 662, 000, 00 
让 3 464, 000, 00 
¥13, 464, 000, 00 
3, 312 000, 00 
¥3, 266, 000, 00 
V3, 256, 000, 00 
3 068, 000, 00 
V2, 572 000, 00 
V2, 096, 000, 00 
ij 890, 000, 00 


人 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 查看 到 “预计 销售 金 
从 高 到 低 的 顺序 排列 ， 如 图 8-32 所 示 。 
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> 8.3.2 复杂 排序 
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8-32” 按 “预计 销售 金 知 


复杂 排序 是 指 按 照 多 个 关键 字 对 数据 进行 排序 ， 一 般 需 


“数据 ”选项 卡 的 “排序 和 贫 


多 个 次 要 关键 字 来 共同 限定 排序 条 件 。 
对 年 销售 资金 预算 表 进 行 复 林 排 序 的 具体 操作 步 3 
se 时 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 短 的 “年 销售 


市 选 ” 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 
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“主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “年 度 合 计 预 计 销 售 量 ” 选 项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“升序 ”选项 ， 如 图 8-33 所 示 。 

8 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 即 可 在 “主要 关键 字 ” 下 方 添加 一 行 “ 次 要 关键 字 ” 
的 排序 条 件 。 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “预计 销售 金额 (元 )” 选 项 ， 在 其 右 侧 
次序” 下拉 列 表 中 选择 “降序 ”选项 ， 如 图 8-34 所 示 。 
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8-34 设置 复杂 排序 条 件 


设置 “年 度 合计 预计 销售 量 升序 ”排序 条 件 


GE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 查看 排序 效果 ， 即 先 对 主要 关键 字 
“年 度 合计 预计 销售 量 ”进行 升序 排序 ， 当 “年 度 合计 预计 销售 量 ”的 值 相等 时 再 对 “预计 
销售 金额 ”进行 降序 排列 ， 如 图 8-35 所 示 。 


PPP> 8.3.3” 自 定义 序列 排序 


用 户 还 可 以 在 系统 中 输入 目 定义 序列 ， 按 照 用 户 目 定义 的 序列 对 数据 进行 排序 。 对 年 销 
售 资金 预算 表 进 行 目 定义 序列 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

a, 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 短 的 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 在 
“数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 在 
“主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “产品 名 称 ” 选 项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 序 
列 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “ 目 定 义 序 列 ” 对 话 框 ， 如 图 8-36 所 示 。 
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8-36 ”选择 “ 目 定 义 序列 ”选项 


图 8-35 ”查看 排序 效果 


8 在 “ 自 定义 序列 ”列表 框 选择 系统 中 的 自 定义 序 列 ， 也 可 自 定义 一 个 新 的 序 
列 ， 这 里 选择 “ 目 定 义 一 个 新 序列 ”选项 ， 在 “上 自 定 义 序列 ”列表 框 中 选择 “新 序列 ” 选 
项 ， 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 一 个 新 的 序列 ， 输 入 的 序列 的 各 列表 条 目 之 间 用 “,” 或 
按 下 《Enter〉 键 来 分 隔 ， 如 图 8-37 所 示 。 
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ES 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 输入 的 新 序列 添加 到 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 ， 如 
图 8-38 所 示 。 上 自动 选中 新 序列 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “排序 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 排 
序 的 设置 效果 ， 如 图 8-39 所 示 。 

a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 该 对 话 框 并 返回 工作 表 ， 将 鼠标 指针 移 到 A 列 与 D 列 的 
分 割 线 处 ， 当 鼠标 指针 变 成 “中 ”形状 时 ， 从 右键 菜 和 捍 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 ， 即 可 显示 出 
B、C 两 列 的 内 容 ， 此 时 在 工作 表 B 列 中 可 看 到 目 定义 序列 排序 的 效果 ， 如 图 8-40 所 示 。 
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8-37 “ 目 定 义 序 列 ” 对 话 框 
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8-39 返回 “排序 ”对 话 框 8-40 奏 看 目 定 义 排 序 效 果 


>> 8.4 使 用 算 选 功能 分 析 数 据 


Excel 的 数据 饶 选 功能 可 帮助 用 户 科 选 符合 条 件 的 记录 ， 且 在 筛选 后 满足 条 件 的 记录 将 会 
显示 在 表格 中 ， 在 Excel 2010 中 数据 筛选 包括 上 自动 筛选 、 高 级 和 选 和 目 定 义 和 划 选 等 3 种 方式 。 


> 8.4.1 自动 师 选 


目 动 科 选 是 使 用 最 多 的 一 种 筛选 方法 ， 使 用 起 来 很 方便 。 使 用 目 动 中 选 方式 烽 选 数据 的 
具体 操作 步骤 如 下 : 

全 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 短 中 的 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 在 

数据 区 域 中 选中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 和 饶 选 ” 鬼 
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钮 ， 即 可 进入 往 选 状态 ， 如 图 8-41 所 示 。 
| Eee, 单 击 “ 产 品名 称 ” 字 段 右 侧 的 下 拉 箭头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 的 列表 框 中 进行 指 
定 内 容 的 肾 选 ， 这 里 撤销 “女士 专用 电脑 包 ” 复 选 框 ， 如 图 8-42 所 示 。 
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本 
59 图 8-41 执行 “得 选 ” 命 令 8-42 ”指定 簿 选 内 容 为 “ 单 肩 电脑 包 ” 和 “ 双 悄 电脑 包 ” 


- ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 查看 显示 产品 名 称 为 “ 单 肩 电脑 
#5 包 ” 和 “双肩 电脑 包 ” 的 记录 ， 如 图 8-43 所 示 。 

Eeesag 单 击 “预计 销售 金额 (元 )” 字 段 的 下 拉 箭头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “数字 簿 
选 ”选项 ， 在 其 级 联 列 表 中 选择 筛选 条 件 ， 这 里 选择 “高 于 平均 值 ”选项 ， 如 图 8-44 所 示 。 
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8-43 ”全 看 入 选 后 的 结 图 8-44 选择 科 选 条 件 为 “高 于 平均 值 ”选项 


人 SEES9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 返回 的 工作 表 中 显示 出 “预计 销售 金额 ”高 于 平均 
值 的 记录 ， 如 图 8-45 所 示 。 


S8cd 
ES 


A- 


1 
:号 -实时 全 全 -| 计量 | 计 示人 和 -| 计 向量， | 计 角 信 和。 | 《元 /个 | 于 人 (元 
可 14 英 寸 、 真 皮 18000 19000 14000 66000 ¥230,00 115 180, 000. 00 
DD 11 4-03 19 英寸 、 真皮 19000 17000 18000 TH 69000 4230.00 15 370 000. 00 
©O) 12 A-05 “| 12 英寸 、 真 皮 20000 18000 15000 16000 69000 230.00 “115 870 000. 00 
0 [13 Cc-03 |9 英 寸 、 真 谎 16000 15000 16000 15000 2000 ¥230,00 ¥14,260,000.00 
18 C-05 112 英 十、 真皮 17000 19000 18000 17000 71000 3230,00 yl6 330 000. 00 
[19 Cc-07 |14 英 寸 、 防 水 20000 17000 15000 20000 72000 ¥198,00 11d4 256, 000. 00 
30 5C-09 114 英 寸 、 防 水 25000 19000 17000 21000 82000 290.00 23. 730. 000. 00 
UD | Qo 二 | 
图 8-45 ”查看 盘 选 条 件 高 于 平均 值 的 记录 
2 1 


Di>8.4.2 高 级 师 选 
如 朱 莽 选 的 条 件 比 较 复 洒 ， 可 以 使 用 高 级 虽 选 。 要 使 用 高 级 筛选 必须 在 工作 表 中 无 数据 


0c8d 
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(Ga (Ga 加 第 8 章 制作 年 销售 资金 预算 表 


的 区 域 选 定 一 个 区 域 存放 算 选 条 件 。 

使 用 高 级 烯 选 方式 筛选 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 wsg 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 德 的 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 分 别 
在 D32、E32 单元 格 中 输入 “年 度 合计 预计 销售 量 ”“ 预 计 销 售 金额 〈 元 )”， 并 设置 字体 的 
大 小 、 字 形 加 粗 、 边 框 、 背 景 填充 色 等 ， 如 网 8-46 所 示 。 

人 se 在 D33: E33 单元 格 区 域 中 分 别 输入 筛选 条 件 ， 如 图 8-47 所 示 。 

人 ss 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 
筛选 ”对 话 框 ， 如 图 8-48 所 示 。 
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8-46 ”输入 涌 选 内 容 8-47 ”输入 筛选 条 件 


人 ssag 在 “方式 ”选项 组 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 项 ， 在 “列表 
区 域 ” 文 本 框 中 输入 “$A$2: $J$30”， 在 “条 件 区 域 ”文本 框 中 输入 “ $D$32: 
$E$33”， 在 “复制 到 ”文本 框 中 输入 “$A$34”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 筛选 条 件 的 设 

如 图 8-49 所 示 。 
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8-48 选择 “高 级 ”选项 8-49 “高 级 筛选 ”对 话 杠 


人 SS 单 击 “确定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 在 新 数据 区 域 中 查看 符合 筛选 条 件 的 记 
录 ， 如 图 8-50 所 示 。 


I> 8.4.3” 自 定义 筛选 
使 用 目 定 义 箭 选 可 进行 比较 复杂 的 条 件 租 选 ， 不 但 可 设置 多 个 竹 选 条 件 ， 还 可 将 炳 选 结 
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果 复 制 到 其 他 位 置 上 。 使 用 自 定义 筛选 的 方式 筛选 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
| GESEEB 打开 “年 销售 资金 预算 表 ,xlsx” 工 作 短 的 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 
“数据 ”选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 进入 筛选 状态 ， 单 击 “预计 销售 
” ”人 额 (元 )” 字 段 右 侧 下 拉 箭头 按钮 ee 

8 ”项 ， 即 可 弹出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 如 图 8-51 所 示 。 
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8-50 查看 符合 竹 选 条 件 的 记录 8-51 选择 “ 目 定 义 肾 选 ”选项 


#0 人 SEE 在 “预计 销售 金额 (元 )” 组 合 框 的 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “大 于 ”选项 ， 在 其 
右 侧 下 拉 列 表 文 本 框 中 输入 “13000000”， 选中 “或 ” 单 选 项 ， 在 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 
“小 于 ”选项 ， 在 其 右 侧 下 拉 列 表 文本 框 中 输入 “11000000” 如 图 8-52 所 示 。 

涵 归 3 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 即 可 查看 符合 条 件 的 记录 ， 如 图 8-53 所 示 。 
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awa = 
制作 年 销售 
资金 预 自 表 3 A 村 下 4 266, 0 
ne , : 让 有 2 这 Ee 
大 于 [=| [13000000 A 一 | od 
= | 器 与 各 加 或 各) 1 Bt 0 15000 20000 “180 1230 00 316 790, 000 0 
小 于 [| |11000000 1 B-0 ; 8000 9000 150 38.00 “93 62 000. re 
用 ?代表 单个 字符 | 
习 * 代表 任意 条 个 字符 2 Co 000 16000 150 1230. 00 Hig 260, 0 
SN 1 0 170 2 W168 330.0 
on 48 © “0000 B000 LION e000 1 ns 14, eR 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ESV CC-08 25000 19000 210 2 23 00.00 
8-52 “ 目 定义 目 动 站 选 方式 ” 对 话 杠 8-53 查看 符合 自 定义 ? 入 选 条 件 的 记录 
四 
DD 
| 
分 类 汇总 年 销售 资金 预算 表 
D> 8.5 岂 关 儿 心 和 车 视 贷 金 预算 
和 
DD 
| 在 对 工作 表 中 的 数据 进行 分 析 时 除 排 序 和 算 选 外 ， 还 需要 对 数据 进行 汇总 计算 ， 以 便 更 


加 直观 地 显示 数据 。 
1 [> 8.5.1 分 类 汇总 


在 进行 分 类 汇总 时 一 定 要 保证 分 类 字段 是 按 顺 序 排 列 的 ， 因 此 需要 先进 行 排序 再 进行 分 
类 汇总 ， me 天 和 是 不 准确 的 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
Ba 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 短 的 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 若 对 
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“产品 名 称 ” 进 行 分 类 汇总 ， 只 需要 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇 
总 ”按钮 ， 即 可 弹出 “分 闫 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 8-54 所 示 。 

人 eg 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “产品 名 称 ” 选 项 ， 在 “汇总 方式 ”中 选择 
“ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “年 度 合计 预 计 销售 量 ” 和 “预计 销售 金额 
(元 )” 复 选 框 ， 如 图 8-55 所 示 。 


Te rn 各 币 | » 四 - = “ 避 格 二 = 过 前 强硬 ” 重 
wt En ne ee 
各 各 司 六 。 昕 黄 些 刘 汪 ”后面 过 晤 ， 二 全 Si 和 四 1| 天理 | 右 如 re - 
se = Bu | Er 是 而 本 上 ?本 后 二 本 = 
重工 可 可 且 Sut hn TI et a i 1 
Ee el 单 商 下 说 记 1 Ti 1 nn Lo a [a 0 F111 2506, C 
Ce ,单身 电脑 包 106 sa] L180 1 E00d 1 
B= 曲 导 电脑 记 16000 15000 LB 17000 0 
05 单项 蚜 脑 入 a 19rmn 1 LE ED Tm F165, E70 C 
[| 单 朱 虽 脑 纪 1 Sm 1 2D i500 LE [| Fla 7 
EE 甲 届 更 局 和 包 1 700 | led 1 0 [2 
15 = 单 嘻 电脑 和 包 1 Ei haa] Lo LE C0 和 上 后 证 1 0 
IL = 里 高 责 信 站 Le la Ln lh Et Ta. mn la, 4 选 定 汇 总 项 四 ) : 
1 A 单 摧 电 慷 外 LEO L ta eo 1S000 Em Ta Et 第 二 李 度 预计 销售 量 
13 B=0l 妇 士 索 刚 电 胸 下 18000 1é000 ai Ti E40om T1900 1 第 三 季度 预计 销售 量 
I | 本 士 零用 电 恼 用 Lom 1 odo LED TO 和 同 第 四 委 度 预计 销售 量 
LG B= 寞 士 下 用 申 胸 间 a 1 8D Zn 1 EH T3060 ， 和 和 le 7 Ct 网 年 度 合 计 预 计 销 熏 量 
LE BE- 赤 士 专 赎 电 胸 站 0 i :| ET Ta a A 
17 B= 云 士 寄 朵 遇 议 记 1 en le lam en CE 放 六 2 [| 销售 单价 《元 /个 ) 
IB B= 去 证 零用 电脑 和 有 Let 了 本 和 La LT Ta TE. 加 | 御 计 和 销售 金融 Ft) 
19 EB- 喜 士 专用 虽 脑 在 1 nh 1 un L500 LE [| 15, STO, C | Re 
5 忆 - 伯 ”| 宰 士 堆 周 电 胸 并 1 Let Li Lb To 同 蔡 换 当前 分 类 汇总 已 ) 
| 云 十 过 虱 电 梅 记 1 13000 1 LE 站 
| 村 主 寺 用 电 胸 自 1 Sh 1 Ti 15000 1 To ethiat Tis. 111; Ee, Ce 一 一 每 组 数据 分 页 @) 
3 岂 观 肝 电脑 世 1 Eo 1 Ti Lod 1300 Bm TL 周 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @@) 
人 戏 讲 电脑 包 16000 18000 | 1 T7000 EO TS, hl, 08 
| 硫 膨 虹 胸 也 LE pa Ei L Bih [ET 和 机 
2 =I 导出 电脑 角 1 Ti 工时 0 二 TB 1 Ex Eg 嘻 站] 起 全 部 是 除 &) 确定 取消 
Tir A Ph J i EE CR es Tr TE mep ri a i CO 


8-S4 ”执行 “分 类 汇总 ”命令 8-S$$ “分 类 汇总 ”对 话 框 


步 岂 3 对 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 对 “产品 名 称 ” 字 段 进行 求 和 汇总 的 结果 ， 如 图 

py 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 即 可 弹出 “分 类 

汇总 ”对 话 框 ， 在 “汇总 方式 ”中 选择 “平均 值 ” 选 项， 撤销 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 
四 如 图 8-57 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 分 类 汇总 的 结果 ， 如 图 8-58 所 示 。 
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8 -5 ET la 1 1 EEO00 20s. WO 前] 二 = 
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IE BE-is Ellen 15000 20000 To00 393000 Na oo WE 局 
17 B=-D4 20000 19000 18000 2 动 0 了 6000 308.00 We 
1& B=-t9 Lr 卫生 0 让 19000 15000 站 外 第 卫 二 县， 放 和。 六 1 司 预 计 销 焦 
1 B= lar ann lo 了 了 0 00 虽 三 和 计生 4 
a BE=0T Larnmem La 150nme 了 看 四 二 0 0 0 如 到 
2 BBE- Lar L600 4 砷 训 0 站 4 用 让 0 了 DB 0 史上 
| 上 后 Li 13000 15000 19000 0D We23o no 14 每 组 到 据 分 吉 呈 
23 区 0 有 0 站 17000 19000 13000 EDono W9800 WL 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (6) 
EE] | a4 关 Bm Fl 


1 17006 二 四 站 让 13000 总 和 pr 
len La 15000 17r000 后 EOD 外] 下 全 部 量 除 &) 确定 


图 8-56 ”显示 对 “产品 名 称 ” 和 字段 进行 求 和 汇总 的 结果 图 8-57 “分 类 汇总 ”对 话 框 


人 Sa 为 了 便于 查看 ， 可 以 单 击 表格 左 侧 的 回 按钮 ， 将 与 其 对 应 的 数据 隐藏 起 来 ， 显 
示 如 图 8-59 所 示 。 此 时 对 应 的 数据 已 经 被 隐藏 了 了， 同时 馈 按 钮 变 成 了 外 按钮 ， 和 在 要 显示 隐 
藏 的 数据 ， 只 需 单 击 与 其 对 应 的 由 投 钮 即 可 。 
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Oo 
84, 图 8-58 查看 分 类 汇总 的 结果 图 8-59 ”隐藏 分 类 汇总 数据 


人 SEES9 还 可 以 单 击 表格 左 侧 的 数字 按钮 ， 显 示 相 应 级 别 的 数据 。 例 如 单 击 蕊 按钮 ， 则 
局 工作 表 中 只 显示 第 区 级 别 的 汇总 结果 ， 如 图 8-60 所 示 。 


DD 7 站 时 本 可 EE 5- 
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本 人 四 | 计策 辣 章 计 铺 模 量 ”| 计策 售 十 | 计策 此 | 机 计生 售 爹 作 (元 ) 
i | 了 再 和 户 电 脑 包 FE ET F136, 300， OO. 的 

加 1 下 志士 寺 用 电脑 包 汇 芭 4000 F139 1 DD. 0 

国 6 | 圳 射电 脑 包 汇总 Ee F117, S70, OO. to 

已 37 | 总 计 平 均值 站 国之， EST1 第 了 十 ,有 和 1， 本 1。 4 汉 

3 | 总 计 1 各 币 晤 ay, LE OG, 的 
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和 到 8-60 ”显示 第 | 级 别 的 汇总 结 


第 8 音 ES 若 要 取消 分 类 汇总 ， 只 需 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇 
制作 年 销 信 总 ”按钮 ， 即 可 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 8-61 所 示 。 
鲁 翰 时 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 就 取消 了 工作 表 中 的 所 有 分 类 汇总 ， 如 图 8-62 所 示 。 
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分 类 字段 有 &): 
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8-61 “分 类 汇总 ”对 话 框 8-62 ”删除 所 有 分 类 汇总 结 


| ee et nko ad 
对 话 框 ， 提 示 无 法 完成 该 命令 ， 此 时 返回 表格 选择 带 有 数据 的 单元 格 ， 再 用 该 命令 删除 分 ， 
类 汇总 ， | 
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A> 8.5.2 ”组合 与 分 级 显示 


为 了 更 方便 地 查看 和 研究 数据 ， 用 户 可 以 对 数据 进行 组 合 和 分 级 显示 

组 合 与 分 级 显示 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ta, 打开 “年 销售 资金 预算 表 .xlsx” 工 作 德 的 “年 销售 资金 预算 表 ” 工 作 表 ， 选 中 
A3: J12 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 组 ”下 半 部 分 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “创建 组 ”菜单 项 ， 即 可 弹出 “创建 组 ”对 话 框 ， 如 图 8-63 所 示 。 

CE 在 “创建 组 * 列表 中 选中 “ 行 ” 单 选 项 ， 如 图 8-64 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 接 乌 
即 可 看 到 创建 组 的 效果 ， 如 图 8-65 所 示 。 
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8-63” 执行“ 组合” 命令 8-64 “创建 组 ”对 话 框 
独到 按照 同样 的 方法 ， 对 A23: J30 单元 格 区 域 进行 “创建 组 ”操作 ， 示 效 果 如 


图 8-66 所 示 。 选 中 要 隐 苦 的 组 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ ， _ 
按钮 3， 即 可 将 该 组 数据 隐藏 起 来 ， 同 时 表格 元 侧 癌 按钮 变 成 了 四 按钮 ， 如 图 8-67 所 示 。 
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人 sg 若 要 取消 数据 的 组 合 ， 
元 格 区 域 ， 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “取消 组 合 ” 选 项 ， 
组 合 ” 对 话 框 ， 如 图 8-69 所 示 。 
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在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 显 
据 ， 如 图 8-68 所 示 。 


图 8-68 ”显示 隐藏 数据 


先 有 要 选中 取消 组 合 的 单元 格 区 域 ， 
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图 8-69 ”执行 “取消 组 合 ”命令 


在 “取消 组 合 ” 组 合 框 中 选择 “和 
钮 ， 即 可 查看 取消 组 合 后 的 效果 如 图 8-71 ey 


示 明 细 数 据 ” 按 钮 综 ， 即 可 显示 
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这 里 选择 A3: J12 单 
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， 如 图 8-70 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
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8-70 “取消 组 合 ” 对 话 框 8-71 查看 取消 组 合 后 的 效果 


>> 8.6 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 通 过 “ 目 定 义 序列 ”进行 排序 呢 ? 

解答 : 只 要 在 工作 表 中 随意 输入 一 个 序列 后 选中 该 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 
筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选 
择 用 于 排序 的 名 称 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 序 列 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “ 目 定 义 序 
列 ” 对 话 框 ， 在 “ 目 定 义 序 列 ” 列 表 框 中 选择 系统 中 的 目 定义 序列 ， 也 可 以 上 自 定 义 一 个 新 的 
序列 ， 这 里 选择 “ 目 定 义 一 个 新 序列 ”选项 ， 在 “ 目 定 义 序 列 ” 列 表 框 中 选择 “新 序列 ” 选 
项 ; 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 一 个 新 的 序列 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 输入 的 新 序列 
添加 到 “ 目 定 义 序 列 ” 列 表 框 中 ， 选 中 “新 序列 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “排序 ”对 
话 框 ， 即 可 看 到 排序 的 设置 效果 。 

点 拨 2: 如 何 将 局 级 和 选 的 结束 得 出 到 其 他 的 工作 表 中 呢 ? 

解答 : 如 条 要 将 高 级 科 选 的 结 末 和 输出 到 其 他 工作 表 中 ， 只 需要 切换 至 进行 局 级 入 选 的 菏 
个 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 利 选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 即 可 弹出 “ 高 级 得 
选 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 “将 竹 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选项 ， 再 在 “列表 区 域 人 “条 件 
区 域 ” 以 及 “复制 到 ”区 域 中 分 别 输入 相应 的 内 容 。 
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制作 产品 销售 统计 表 


主要 内 容 : 

@ 创建 销售 统计 透视 表 
@ 设置 销售 统计 透视 表 
@ 调整 销售 统计 透视 表 


本 章 主要 在 制作 产品 销售 统计 表 的 基础 上 ， 创建 一 张 销售 统计 透 
视 表 ， 该 透视 表 不 仅 能 够 转换 行 和 列 以 显示 源 数据 的 不 同 汇总 
结果 ,还 可 以 显示 不 同 的 页 面 以 筛选 数据 。 


3@e 第 9 章 制作 产品 销售 统计 表 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 工作 表 ， 可 以 按照 不 同 的 需要 ， 依 照 不 同 的 关系 来 提取 、 组 织 
和 分 析 数 据 。 透 视 表 集 租 选 、 排 序 和 分 类 汇总 等 功能 于 一 身 ， 并 可 生成 汇总 表格 。 


>> 9.1 创建 销售 统计 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 的 表格 ， 主 要 用 于 数据 的 快速 汇总 和 建立 交 又 列表 。 

创建 销售 统计 透视 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

外 时 新 建 一 个 名 为 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 的 工作 短 ， 将 Sheetl 工作 表 标签 重 命名 
为 “产品 销售 统计 表 ” 在 A1、A2: D6 单元 格 区 域 中 分 别 输入 内 容 ， 并 根据 需要 设置 部 分 
单元 格 的 格式 以 及 单元 格 的 合并 等 操作 ， 如 图 9-1 所 示 。 

3 为 了 美化 表格 ， 可 设置 表格 的 边框 以 及 设置 表格 标题 字体 的 大 小 、 字 体 颜 色 、 
字形 加 粗 、 字 体 居 中 显示 、 背 景 填充 色 等 ， 如 图 9-2 所 示 。 


了 大 工程 可 Ei 
产品 多 全 统计 雪 1 产品 销 苦 妾 计 要 
产品 名 种 单 肩 电脑 包 女士 电脑 包 双肩 电脑 包 


1 

2 5 

3 第 一 季度 20000 18000 14000 3 
4 第 二 季度 20000 13000 15000 4 | 第 二 季度 | ”20000 13000 
5 


第 二 季度 15000 16000 15000 15000 18000 


第 四 季度 18000 17000 18000 第 四 季度 17000 18000 
9-1 输入 表格 的 内 容 9-2 美化 表格 后 的 效果 


蕊 弛 39 选 择 任意 一 个 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 
按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 透视 表 ” 选 项 ， 即 可 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 
9-3 所 示 。 

9 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”组 合 框 中 选择 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选项 ， 在 
“ 表 / 区 域 ” 栏 的 文本 框 后 单 击 正 按钮 ， 即 可 进入 工作 表 的 折 闭 窗口 ， 在 该 折 闭 窗口 中 可 以 选 
择 用 于 创建 数据 透视 表 的 数据 源 区 域 ， 如 图 9-4 所 示 。 
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了 使 用 外 部 数据 源 I) 


唤 数据 适 视 图 (CQ) 
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B C 


连接 名 称 : 
2 产品 名 称 | 单 肩 电脑 包 | 女士 电脑 包 | 双肩 电脑 包 人 
3 20000 18000 14000 回 现 有 工作 表 @) 
4 20000 13000 15000 位 置 此 ) | 产品 销售 统计 表 !$1$48 
5 = 15000 16000 15000 
6 18000 17000 18000 、 
9-3 ”执行 插入 “数据 透视 表 ” 命 令 9-4 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
提示 0 


如 果 数 据 源 是 外 部 数据 ， 可 通过 连接 来 创建 数据 透视 表 ， 其 方法 是 在 “创建 数据 透视 
表 ” 对 话 框 中 选择 “使 用 外 部 数据 源 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 选 择 连 接 ”按钮 ， 在 “ 现 有 连接 ” ， 
‘对话 框 的 列表 中 选择 工作 簿 已 连接 的 数据 源 或 单 击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 ， 
选择 保存 在 其 他 位 置 的 数据 源 进行 连接 。 
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如 SS9 在 “选择 数据 源 ” 文 本 框 中 输入 需 添 加 的 数据 源 区 域 ， 这 里 输入 “产品 销 
售 统计 表 ! $A$2:$D$6”， 再 单 击 国 按 钮 返回 至 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 ， 如 图 9-5 
所 未 。 

名 sg 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”选项 组 中 选择 “新 工作 表 ” 单 选项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 则 在 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 中 插入 Sheetl 工作 表 ， 如 图 9- 6 所 示 。 


( 人 0 


壬 接 名 称 : 


这 让 于 下井 汉 祝 末 扑 i 下 


和 有 放款 辐 
位 置 LL) : | 产品 请 言 统 计 去 !$I$48 


9-5 输入 用 于 创建 效 据 透视 表 的 区 域 9-6 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 


3 到 在 该 “产品 销售 统计 表 ” 工 作 表 中 创建 了 一 个 空 数据 透视 表 ， 在 表格 右 侧 弹出 
“数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 ， 如 网 9-7 所 示 。 

tea 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 的 “选择 要 求 添加 到 报表 的 字段 ”列表 
中 ， 选 择 需 要 创建 报表 的 字段 ， 这 里 勾 选 “产品 名 称 ” 复 选 框 ， 即 可 将 选中 的 字段 添加 至 数 
据 透 视 表 中 ， 如 图 9-8 所 示 。 
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| 本 三 i 司 同 - ， 1 时 后 曾 志 明 于 加 | 本 [| 
| = - 1 调理 < . 
Poe 二 王国“ Ear -1 5 江 半 F 下 二 

a TE | 三 要 = 了 | Pes eas 天 的 二 玫 肌 训 ， 国 过 本 加 本 机 * 

on GE Es ee 

人 本 下 | "| = 本 PT 后 = | 上 网 
8 | 3 品 


| ; : 5 BE ! 1 二 面 硬 画 可 丁 下 晤 本 本 = | FE | 要 于 到 了 [二 至 
4 一 一 本 妨 = 
Ei TE 
Tt - er 
a : 上 
BB 3 
| tl 
| 
| 三 
| ! 各 
车 站 好 划 且 下 区 必 卫 后 址 字 国 
ED 在 传记 H 坦 国史 和 
区 过 
| LL 加 | 3 
可 再 云 着 
是 
| 喜 全 多 一 可 机 同村 古 
9-7 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 9-8 选中 需要 创建 报表 的 字段 


人 ssg 在 “选择 要 添加 到 报表 字段 ”列表 框 中 色 选 “女士 电脑 包 ” 复 选 框 ， 即 可 在 数 
扰 透 视 表 布局 区 域 中 创建 “女士 电脑 包 ” 字 段 报 表 ， 如 图 9-9 所 示 。 

8 在 透视 表 的 字段 列表 框 中 选中 其 他 复 选 框 ， 即 可 在 透视 布局 区 域 中 创建 其 他 字 
段 的 各 报表 ， 如 图 9-10 所 示 。 关 闭 “ 数 据 透 视 表 字段 列表 ”任务 窗 格 ， 即 可 看 到 完整 的 数 
据 透 视 表 ， 如 图 9-11 所 示 。 至 此 ， 完 成 了 整个 透视 表 的 创建 ， 将 其 所 在 工作 表 重 命名 为 
“销售 统计 透视 琢 ”， 如 网 9-12 所 示 。 
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六 3 
L F [i ed : 加 工 fi 
cE E 二 
图 9-9 显示 在 数据 透视 表 布 局 区 域 中 图 9-10 显示 在 透视 布局 区 域 中 创建 
创建 的 字段 报表 其 他 字段 的 各 报表 


于 000 13000 62000 EY CT 汪 


图 9-11 碍 看 完整 的 数据 透视 表 图 9-12 重 命 名 为 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 


9.2 ” 设 症 销售 统计 透 钢 和 表 


数据 透视 表 创 建 完 成 后 ， 就 可 以 对 其 进行 设置 了 ， 其 中 主要 包括 数据 的 显示 方式 、 蛙 未 
或 隐 荐 明细 数据 、 调 整数 据 顺 序 、 设 置 数 据 透 视 表 选项 和 设置 数据 透视 表 样 式 等 。 


> 9.2.1 数据 的 显示 方式 


数据 显示 方式 主要 包括 分 页 显示 数据 和 显示 某 些 项 目 中 的 数据 等 。 

(1) 分 页 显示 数据 

分 页 显示 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 ; 

Eees 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 透视 
表 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 即 可 激活 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “选项 ”和 “设计 ” 选 
项 卡 ， 如 图 9-13 所 示 。 

ha, 选择 “选项 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”组 中 单 击 “ 字 段 列 表 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 的 
右 侧 弹 出 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 ， 如 图 9-14 所 示 。 
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9-13 ”激活 “数据 透视 表 工 具 ” 玉 单项 9-14 选择 “字段 列表 ”选项 


33 在 “ 行 标签 ”列表 框 中 单 击 “产品 名 称 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “移动 到 报 
表 筛 选 ”选项 ， 如 图 9-15 所 示 。 

a 随即 将 “产品 名 称 ” 按 钮 添加 至 “报表 筛选 ”列表 框 中 ， 同 时 “产品 名 称 ” 作 
为 页 字段 显示 在 工作 表 中 ， 数 据 透视 表 中 只 显示 出 各 产品 4 个 季度 的 合计 值 ， 如 图 9-16 
所 示 。 
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wn -人 0 Ti St 
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9-15 ”选择 “移动 到 报表 沛 选 ” 选 项 9-16 将 “产品 名 称 ” 按 钮 添加 全 “报表 多 选 ”列表 框 中 


人 ss 单 击 页 字段 右 侧 下 拉 箭 头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 色 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 ， 再 根 
据 需 要 撤 选 “第 三 季度 ”和 “第 四 季度 ” 复 选 框 ， 如 图 9-17 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 
工作 表 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 只 显示 出 各 产品 的 第 一 季度 和 第 二 季度 的 合计 值 ， 如 图 9-18 
所 示 。 
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9-17 撤 选 “第 三 、 


人 ss69 如 果 
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四 季度 ” 复 选 杠 
想 要 了 解 某 列 数据 的 来 源 ， 


图 9-18 查看 第 一 、 二 季度 的 合计 值 


则 可 以 双击 该 列 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 这 里 双 
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击 A4 单元 格 ， 此 时 系统 将 自动 地 插入 一 个 新 的 工作 表 ， 其 中 显示 了 想 要 了 解 的 列 数据 的 详 
细 数 据 来 源 ， 如 图 9-19 所 示 。 

(2) 显示 某 一 个 或 多 个 项 目的 数据 

显示 某 一 个 或 多 个 项 目的 数据 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

3 时 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 筹 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 单 击 “ 行 
标签 ” 右 侧 的 下 拉 萌 头 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 撤 选 “第 三 季度 ”和 “第 四 季度 ” 复 选 项 ， 如 图 
9-20 所 示 。 


4 + HL sheet? 捕 售 统计 次 视 家 “产品 村 售 统 计 央 “器 


9-19 插入 一 个 新 的 工作 表 9-20 ” 撤 选 “第 三 季度 ”和 “第 四 季度 ” 复 选 项 


名 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 只 显示 出 各 产品 第 一 季 
度 和 第 二 季度 的 相关 数据 ， 如 图 9-21 所 示 。 


中 IO 上 II 乡 


多 9-21 只 显示 出 各 产品 第 一 季度 和 第 二 季度 的 相关 数据 


PP> 9.2.2 ”显示 或 隐藏 明细 数据 


在 日 常 工作 中 ， 用 户 有 时 候 需 要 得 看 某 项 目的 明细 数据 ， 就 可 以 将 该 项 目的 明细 数据 显 
示 出 来 ， 当 不 需要 明细 数据 时 再 将 其 隐藏 起 来 。 

(1) 显示 明细 数据 

显示 明细 数据 的 方法 很 简单 ， 县 体 的 操作 步骤 如 下 : 

Ess 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 铸 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 A4 单 
元 格 ， 从 如 图 9-22 所 示 的 右键 荣 单 中 选择 “展开 / 折 县 ”一 “展开 ”来 单项 ， 即 可 弹出 “ 显 
示 明 细 数 据 ” 对 话 框 ， 在 “请 选择 待 要 显示 的 明细 数据 所 在 的 字段 ”组 合 框 中 选择 “女士 电 
脑 包 ”选项 ， 如 图 9-23 所 示 。 
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9-22 执行 “展开 ”命令 显示 明细 数据 ” 对 话 杠 


他 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 已 经 显示 出 了 各 产品 的 
第 二 季度 的 明细 数据 。 其 中 “ 行 标签 ”字段 所 在 的 列 中 显示 的 数据 是 “女士 电脑 包 ” 的 明细 
数据 ， 如 图 9-24 所 示 。 


9-23 


过 自 
ts 

1 

可 

1 

11 

i 

到 

3 让 

15 

号 

Fi 

1 在 民 下 区 十 许 潍 由 萤 肝 

1 和 9 这 铬 入 济 笛 梧 Hi 

2 E 十 

2 

3 

加 节 必 可 卜 滑 

所 品 逢 禾 和 虹 浊 : 误 i 
这 土 电脑 问 可 机 甬 : 昌 -: 

| 素 种 有 犁 眶 

本 


图 9-24 显示 各 产品 的 第 二 季度 的 明细 数据 
名 WW 去 选择 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 的 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 活 动 字段 ”下 方 的 下 
拉 箭头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “展开 整个 字段 ”选项 ， 如 图 9-25 所 示 。 
名 We 此 时 即 可 看 到 数据 透视 表 中 已 经 显示 出 了 各 产品 的 明细 数据 ， 
字段 所 在 的 列 中 显示 的 数据 是 “女士 电脑 包 ” 的 明细 数据 ， 如 图 9-26 所 示 。 


其 中 “ 行 标签 


上 4 万 | 菜 二 季 趾 
see von E rp vo» 
) 
人 ET ly 
二 : 女 吕 - 本 y, : 双 元 电脑 广 品 名 妹 
[1 享 可 旬 囊 也 和 
kb: $9000 000 20000 52000 六 六 蚜 觅 名 
加 二 be 
站 16000 E000 15000 so00 
6 “篇 四 萤 虚 17000 18000 18000 
17000 17000 18000 18000 
10 = 第 一 季 上 应 18000 20000 14000 
11 1®000 8000 20000 14000 
12 过 让 ChO00 7Y30o0 62000 
13 
pr > = 14 
Y | | 号 nn 2 ri 15 
[9 人 "0 kh + 3 4 人 
15 
rr | 1 re 一- 局 二 SEE 本 国 瑟 及 日 ( 和 车 ti) 17 
. a ; 人 在 只 下 蕊 城 震 朱 学 坟 
人 i Sr 5 下 了 ” 报 素 宰 寺 刁 Wi 
[pig S I I FTTTTZTI 2 
} “了 rn 各 22 
2 | DE SU 23 
ET ET TT 站 2 E 
2735-sg1 12009 DZ09e9 150499 单亲 昌 粒 介 > 因 必 术 盖 工 元 和 
. 7 ) 13000 20000 15000 7 有 人 Af 所 品名 村 着 于 术 博 实 - 
5 “第 三 季度 16000 [E29 [E22 本 必 府 l 莘 问 he 女 ++ 交 篇 攻 。 | | 于 术 册 单 。 
” “第 四 利 府 17009 1 [ES 从 下 十 半 = 
葛 一 委 上 应 18009 Ze 14994 “8 
蔚 计 04002 73942 02999 


图 9-25 执行 “展开 整个 字段 ”命令 


9-26 显示 “女士 专用 电脑 包 ” 的 明细 数据 
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(2) 隐藏 明细 数据 

隐藏 明 细 数 据 与 显示 明细 数据 的 操作 方法 很 相似 ， 其 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

多 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 A4 单 
元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “展开 / 折 受 ”一 “ 折 和 县 ”菜单 项 ， 如 图 9-27 所 示 。 

全 Se 此 时 数据 透视 表 中 隐藏 了 各 产品 第 二 季度 的 明细 数据 ， 如 图 9-28 所 示 。 
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9-27 执行“ 扩 痘 ” 命 令 9-28 隐藏 了 各 产品 第 二 季度 的 明细 数据 


全 选择 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 活 动 字段 ”下 方 的 
下 拉 和 区 头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 扩 登 整个 字段 ”选项 ， 随 即 数 据 透 视 表 中 如 隐 藏 了 所 有 
产品 的 明细 数据 ， 如 图 9-29 所 示 。 


> 9.2.3 调整 数据 排序 


数据 透视 表 中 各 字段 的 位 置 是 可 以 移动 的 ， 用 户 可 自行 调整 其 位 置 。 

调整 标签 次 序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

8, 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 德 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 
A7 单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “移动 ”一 “将 “第 一 季度 ”上 移 ” 菜 单项 ， 如 图 9-30 
所 示 。 
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9-29 ”隐藏 所 有 产品 的 明细 数据 9-30 执行 “将 “第 一 季度 ”上 移 ” 命 令 


ae, 在 选中 该 菜单 项 后 ， 即 可 看 到 “第 一 季度 ” 行 标签 移 到 了 “第 四 季度 ” 行 标签 
的 下 方 ， 如 图 9-31 所 示 。 
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Eeea 再 选中 A7 单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “移动 ”一 “将 “第 四 季度 ” 移 至 开头 ” 
菜单 项 ， 如 图 9-32 所 示 。 选 中 该 菜单 项 后 ， 即 可 看 到 “第 四 季度 ” 行 标签 移 到 了 行 标签 的 
开头 ， 如 图 9-33 所 示 。 


本 = 
村 次 支 所 昌 不 以 时 村 | ie 晤 国 商 合生 测 蕊 于 
| 
dh | 3 
| 2 Mz % TL ak 了 | . , i 1 | 
4 | = 荐 二 此 彰 ET 2 5d 了 单 嘱 及 回 者 -各 1 国 baoe | 
转 ， 三 UL LE LE 专 十 电脑 癌 苏三 罕有 了 局 与 -点 0 ee ta 
国 | [ry a Te 站 
-- 至 Tht Pret 
[i hn 
a TF 
[i 9 
| 下 强 
| FE! 
1 村 Fr 
于 忆 1 
和 “展厅 二 
Li a 四 
1 训 人 rn 
1 用 襄 量 志 i i 
0 | i BG 
Ed 地 [| Fi 
多 御 
| 二 遍 甩 名 
| | 人 得 下 和 所 
全 让 总 司 “下 呈 乓 而” 产 晤 直 . PE 
二 二 记 辐 时 下 各 污 昌 0 et EF 
下 民 测 车 ns ot i es 3 L 
WE 一 | 晤 ”是 要 二 二 | FT 
有 多 后 的 效果 执行 “将 “第 一 季度 ” 移 到 开头 ”命令 
= A WE 
图 9 31 音 看 上 移 百 的 记 9-32 人 “将 “ 开 一 李 虐 ” 覆 针 和 全 
市 a :十 后 ' 和 
重工 对 后 ”第 一 芋 谋 - 下 a 1 Els = 9 天 王 寺 "+ 4 
- TT 车 六。 后 村 Ey Cc 
| i di | EE 尼 BE 上 二 是 三 进 于 时 二 晤 玫 双 寺 下 y 和 Ber ， 剧本 可 喇 醒 Et 闭 起 ， 巧 生 与 昌 
本 。 - 可 TH r 
| r= 十 括 办 中 各 积 末 的 这 隐 | - 
| 机 产品 宫 施 
| 疼 因 下 大 辐 Pp 
区; ee 在 有 有 下 下 
[3 | = 
了 
司 - | 
站 4 二 证 昌 辐 加 
i in 
| 了 
[4 
[ls 
| it 
[vs Erne | er 
六 属 向 晴 过 E 峙 得 和 
EF Pe 和 回电 闸 
l [i 
这 习 工 重逢 EE 者 
出 首 菩 于 本 3: 富 = 
下 工 电 肺 已 事 和 汪 - 里 十 所 了 
市 如上- 守 


图 9-33 ”查看 移 至 开头 后 的 效果 图 9-34 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 


Di> 9.2.4 ”设置 数据 透视 表 选 项 


通过 数据 透视 表 的 选项 ， 用 户 可 以 对 数据 透视 表 的 布局 和 格式 、 汇 总 和 筛选 、 显 示 、 打 
印 以 及 数据 等 各 种 属性 进行 设置 。 设 置 数据 透视 表 选 项 的 具体 操作 步骤 如 下 ;: 

3 时 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 筹 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 数据 
区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 再 选择 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 
据 透 视 表 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “选项 ”菜单 项 ， 即 可 弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 
话 框 ， 如 图 9-34 所 示 。 

se 选择 “布局 和 格式 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 数据 透视 表 的 布局 和 格式 ， 这 里 采用 
默认 设置 ， 如 图 9-35 所 示 。 

全 sg 选择 “汇总 和 筛选 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 数据 透视 表 的 总 计 、 筛 选 和 排序 的 各 
种 属性 ， 这 里 采用 默认 设置 ， 如 图 9-36 所 示 。 

8 选择 “显示 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 数据 透视 表 显 示 的 各 种 属性 ， 这 里 采用 默认 
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设置 ， 如 图 9-37 所 示 。 


SS 二话 迎 去 许 J 


名 称 加: 数据 透视 表 1 


名 称 外) : 数据 透视 表 1 


名 称 四: | 数据 透视 表 | 


[6 色 | 数据 | 可 选 文字 打印 | 数据 | ”可 选 文字 HE | 数 绷 | itX 斌 - 
布局 和 格式 汇总 和 谢 选 “| 显示 布局 和 格式 “人 一 汇 首 和 请 遂 一 人 | 布局 和 格式 。 ”| ”汇总 和 沁 选 CT 
布局 总 计 示 一 
合并 且 居中 排列 带 标签 的 单元 格 | 团 显示 行 总 计 @) | 显示 展开 / 折 秋 按钮 G) 
压缩 表单 中 缩 进行 标签 ): |1 ”所 | 字符 | a | es 
师 在 工 且 提示 中 显示 属性 立 ' 
在 报表 迄 选 区 域 显示 字段 0) : | 重 直 并 排 =| 入 选 的 分 类 汇总 项 上 在 工具 提示 中 显示 属性 
每 列 报表 入 选 字段 数 @): |0 于 | 司 每 个 字段 允许 多 个 乌 选 | 团 显示 字段 标题 和 往 选 下 拉 列 表 四 ) 
格式 | 排序 回 经 典 数 据 透 视 表 布局 (启用 网 格 中 的 字段 抑 放 ) C) 
对 于 错误 值 ， 显 示 巴 ): 加 排序 时 使 用 自 定义 列表 上) 辐 显示 值 行 如 
习 对 于 空 单元 格 ， 显示 @) 显示 行 中 的 空 数据 项 ff) 


| 显示 列 中 的 空 数 据 项 谍 ) 


| 回 更 新 时 自动 骨刺 列 宽 
| 回 更 新 时 保留 单元 格格 式 @) 


| | 回 值 区 域 中 没有 字段 时 显示 项 目标 签 YY) 
| | 字段 列表 


加 升序 必 ) 
回 按 数 据 源 顺 序 排序 旦 ) 


9-35 “布局 和 格式 ”选项 卡 9-36 “汇总 和 筛选 ”选项 卡 9-37 “显示 ”选项 卡 


3 选择 “打印 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 数据 透视 表 打 印 的 各 种 属性 ， 这 里 也 采用 默 
认 的 设置 ， 如 图 9-38 所 示 。 

人 ss69 选择 “数据 ”选项 卡 ， 设 置 数据 透视 表 中 的 各 种 属性 ， 这 里 采用 默认 的 设置 ， 
如 图 9-39 所 示 。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 数据 透视 表 的 名 称 为 “销售 统计 透视 表 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 完成 数据 透视 表 各 选项 的 设置 ， 如 图 9-40 所 示 。 


数据 迁 袖 表 选 本 


名 称 如 :数据 透视 表 1 名 称 中 : | 数据 透视 表 1 名 称 四 [请 结 统 计 透 视 表 
局 和 格式 | 汇总 和 讳 选 ”| 显示 [布局 和 格式 布局 和 格式 。 “| 汇总 和 讳 选 “| 显示 
据 | 可 让 文字 | 打印 打印 数据 可 选 文字 
ER - - 数据 透视 志 数 据 数据 透视 志 数 据 
在 数据 透视 表 上 显示 9 打 Eh 展开 / 折 到 按钮 ) | 团 保存 文件 及 源 数据 @) 避 保存 文件 及 源 数 据 @) 
可 在 每 一 打印 内 上 重复 行 标签 @) | | 回 启用 显示 明细 数据 双 ) | | 国 让 用 显示 明细 数据 到) 
是 设置 打印 标题 @) 回 打开 文件 时 刷新 数据 时) 回 打开 文件 时 刷新 数据 久 ) 
保留 从 数据 源 昨 除 的 项 目 保留 从 数据 源 帅 除 的 项 目 
| | | 每 个 字段 保留 的 项 数 如 : | 自动 ” [<] 每 个 字段 保留 的 项 数 四 : | 自动 ” [<] 
| | 模拟 分 析 模拟 分 析 
| 在 值 区 域 启用 单元 格 编辑 E) 在 值 区 域 启用 单元 格 编辑 E) 


确定 | | 取消 | 
图 9-38 “打印 ”选项 卡 图 9-39 “数据 ”选项 卡 图 9-40 ”名称 为 “销售 统计 透视 表 ” 


>H> 9.2.5 设置 数据 透视 表 样式 


可 以 套用 系统 捉 供 的 数据 透视 表 的 样式 ， 设 置 数 据 透 视 表 样式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Egg 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 数据 
区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 透 视 表 工具 ” 沫 单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 透 
视 表 样式 ”组 中 单 击 列表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 样式 ， 如 图 9-41 
所 示 。 
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= 与 29 
9-41 选择 一 种 合适 的 透视 表 样 式 
> ge, 随即 将 所 选中 的 样式 引用 到 数据 透视 表 中 ， 如 图 9-42 所 示 。 再 在 “设计 ”选项 
”J 卡 中 的 “数据 透视 表 样 式 选项 ”组 中 勾 选 “ 镶 边 列 ” 和 “ 镶 边 行 ” 复 选 框 ， 即 可 看 到 数据 透 
视 表 中 添加 了 边 ， 如 图 9-43 所 示 。 
8 ® 1 | | 6 汪汪 16060 15000 15000 
- > 64000 T3000 62000 E 第 一 季度 LOO ZOO Lh 
9 剖 9-42 查看 引用 后 的 数据 透视 表 样 式 图 9-43 “给 数据 透视 表 添 加 边 
售 统计 表 
， p> 9.3 调整 销售 统计 透视 表 
调整 数据 透视 表 主 要 包括 更 改 汇总 项 、 修 改 汇 总 方式 、 设 置 总 计 、 组 合 数据 以 及 刷新 数 
1 据 透视 表 等 。 
DAA> 9.3.1 更 改 汇总 项 
S 汇总 项 并 不 是 固定 不 变 的 ， 用 户 可 更 改 汇 总 项 ， 汇 总 项 的 更 改 主要 包括 删除 汇总 项 和 添 
| 和 
(1) 删除 汇总 项 
出 除 汇总 项 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
”| GE 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 筹 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 任意 
一 个 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 透 视 表 工具 ” 沫 单 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”组 中 单 击 “ 字 
S 和 段 列 表 ” 投 钮 ， 在 表格 右 侧 将 弹出 “数据 透视 表 字 段 列表 ”任务 窗 格 ， 如 图 9-44 所 示 。 
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于 | | pe ET 村 | a a 到 消 各 = 控 旺 :Ci [ 人 者 ， 
上 a 4 Ei 地 ) 二 怪 担 3 Ls - . mi 可 一 me 
如 生活 保 和 活动 站 全 -| 和 HP 工具 ”| 区 
天 让 1 ee 下 半生 和 污秽 要 国 域 . 项 目 机 要 -四 : 
ET 要 这 后 必 计 往 工具 时 让 
各 名 - 应 | 行 标 等 _ pe 
一 E D 上 | 次 晤 症 枫 吉 字 I 各 a 
1 到 
3 选 杠 村 活 焙 利 控 表 的 寺 阳 : Eg 
求 和 贾 : 单 肩 卫 网 己 | 司 疡 辟 老 种 
| 引 单 局 电脑 世 
昼 支 十 电脑 包 
绚 疯 簿 电脑 包 


9-44 设置 显示 字段 列表 


人 se 在 “选择 要 添加 报表 的 字段 ”列表 框 中 撤 选 “女士 电脑 包 ” 复 选 框 ， 即 可 看 到 
数据 透视 表 中 删除 了 “女士 电脑 包 ” 汇 总 项 ， 如 图 9-45 所 示 。 

ES 选中 C3 单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “删除 “ 求 和 项 : 双肩 电脑 包 ”菜单 项 ， 
如 图 9-46 所 示 。 再 选择 该 选项 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 删除 了 “双肩 电脑 包 ” 汇 总 项 ， 如 
图 9-47 所 示 。 

(2) 添加 汇总 项 

要 添加 汇总 项 ， 只 需 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ”任务 窗 格 的 “选择 要 添加 报表 的 字段 ” 
列表 框 中 色 选 相应 复 选 框 ， 在 其 中 色 选 “女士 电脑 包 ” 复 选 框 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 添加 
了 “女士 电脑 包 ” 汇 总 项 ， 如 图 9-48 所 示 。 


下 = 点 | 五 慰 和 C3 = 不 | 求 和 项 : 双 壮 电脑 让 
E T FF 豆 己 = = 
二 了 
了 产品 车 证 
地 单 谢 可 上 二 
区 让 二 电 记 二 , 
名 FT ih 1 nO 个 LL 
? not 50 
EF 6 第 三 季度 15000 150 Sc 
A 7 这 一共 谨 20000 140 发 李 福 式 ( 
让 8 本 ME 
寺 9 
和 10 二 度 (5 ; 
中 
11 x RN 
tT : 12 
! 全 站 下 太 辆 凯 巍 由 党 聊 a < bs 
于 下 榨 击 于 寺 柯 iy 13 ey 
Ei 下 二 四 ] 去 值 汇 总 依 才 (JW) 
| 15 cd 
3 16 什 鼻 地 方式 公 
a 国 肯 申 E YT 二 值 闻 把 记者 (N 
Ec 声 吕 名 村 , 轩 本 省 时 :> 二 a 
于 和 更 对 ”= 19 Di) 
站 20 加 天 总 亲民 列表 兽 
局 村 


9-45 ”删除 “女士 电脑 包 ” 汇 总 项 9-46 ”执行 删除 “ 求 和 项 : 双 屑 电脑 包 ” 命 令 


FT 加 FEI ” 
Ev Ny ET ET Ey By 
了 六 蚂 名 从 py 
少时 时 后 人 hn 
2 寺 呈 有 全 十 作 首 加 
7 六 区 让 其 负 
Ev FE | 
- Cre 习 和 9% 7 本 于 声 光村 
2 - 齐全 
| 
4 全 华 共 | ) 分 个 Ee 
户 遇 六 本 FkD es 严 扩 和 和 芋 和 用量 
条 可 有 太 


9-47 删除 “双肩 电脑 包 ” 汇 总 项 9-48 添加 “女士 电脑 包 ” 汇 总 项 
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A> 9.3.2 ”修改 汇总 方式 


在 数据 透视 表 中 系统 默认 采用 求 和 方式 对 数据 进行 汇总 ， 用 户 也 可 以 根据 实际 需要 修改 
汇总 方式 。 设 置 数据 透视 表 样 式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

时 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 D3 单 
元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “ 值 汇总 依据 ”一 “平均 值 ” 菜单 项 ， 即 可 看 到 “女士 电脑 包 ” 汇 
总 项 以 “平均 值 ”的 方式 进行 了 汇总 ， 如 图 9-49 所 示 。 

3 选中 C3 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 
“活动 字段 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “字段 设置 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 值 字段 设置 ”对 
话 框 ， 如 图 9-50 所 示 。 


下 | 平 沟 戎 薄 : 胃 离 昌 脑 旧 对。 三 = 油 副 :| 王 枕 Ste es 
: 记 : 二 饥 汪 吃 逢 轩 一 7 训 3 二 2 i hi 
| 司机 站 二 机 各 让 ER - 三 下 i 
TE Ea ED 的 rt E + ] 
7 PE [第 目 - 持 啊 志 志 贞 
Em 下 | 上 古国 本 到 器 晶 
- 
| UT 
和 辣 | i g BE I | 身世 | Tm TT ET TE PE 
i 己 恒 醒 理 夺 1 Ta 5 wba 1 rs 7 尖 国 二 RSI 
党 二 学 应 Los aaa 图 | ee 
i 克 畏 三 学 应 TREE Tl Lhe "EE 
i 了 逢 一 季 让 上 上旬 Di 了 4 
| 是 喇 让 Thi 1 
] 
站 福 下 二 病 村 上] 
和 入 
Ei 
王 是 前 有 和 江 冯 br 
Ei 
加 刷 守 芭 五 时 曾 
到 下拉 圳 富 坪 芭 ma 
天 二 现 身 二 求 由 如 : 曙 三 表亲 于 
后 明江 a i 


但 看 以 “平均 值 ” 的 方式 进行 汇总 的 结 9-50 执行 “字段 设置 ”命令 


8 去 选择 “ 值 汇总 方式 ”选项 卡 ， 在 “选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 计算 类 型 ” 列 
表 框 中 选择 “最 大 值 ” 选 项 ， 如 图 9-51 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 
“ 双 恨 电脑 包 ” 汇 总 项 以 “最 大 值 ” 的 方式 进行 了 汇总 ， 如 图 9-52 所 示 。 
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自 定义 名 称 亿 ): 最 大 值 项 : 单 肩 电脑 包 


值 汇总 方式 | 值 显示 方式 | 1 
值 字段 汇总 方式 @) 12 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 4 
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9-52 查看 以 “最 大 值 ”的 方式 进行 汇总 结果 


“ 值 字 段 设 置 ” 对 话 杠 


9-51 


D> 9.3.3 设置 总 计 


默认 情况 下 ， 在 数据 咀 视 表 中 会 目 动 地 显示 出 总 计 ， 可 局 动 或 禁用 总计 。 
共用 总 计 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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8s 吧 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 
数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 透 视 表 工具 ”菜单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 在 
“布局 ”组 中 单 击 “总 计 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “对 行 和 列 禁 用 ”选项 ， 如 图 9-53 
所 示 。 

全 SEE 在 选中 该 选项 后 ， 即 可 看 到 “总 计 ” 已 经 消失 了 ， 表 明 “ 总 计 ” 功 能 已 经 被 禁 
用 了 ， 如 图 9-54 所 示 。 


9-53 ”选择 “对 行 和 列 蔡 用 ”选项 9-54 “总 计 ” 功 能 已 经 被 茶 用 


启用 总 计 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

全 SEE 二 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 数 
据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 在 
“布局 ”组 中 单 击 “总 计 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “对 行 和 列 启用 ”选项 ， 如 图 9-55 
所 示 。 

全 在 选中 该 选项 后 ， 即 可 看 到 “总 计 ” 功 能 已 经 被 启用 了 ， 如 图 9-56 所 示 。 


四 ~ hs 有 al cl5 
i 一 a 2 ” 第 三 
上 +] 于] ena 1 Te 2 na 7 3 第 -季度 18000 20000 14000 
BE I B000 L4000 8 | 总 计 64000 20000 15500 
9-55 ”选择 “对 行 和 列 启用 ”选项 9-56 “总 计 ” 功 能 已 经 被 启用 


> 9.3.4 ”组 合 数据 


有 时 为 了 方便 查看 和 编辑 数据 信息 ， 需 要 对 某 一 个 项 目下 的 不 同 数据 进行 组 合 
要 组 合 数据 时 ， 可 以 将 其 取消 。 组 合 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

名 SEE 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 
A6: A7 单元 格 区 域 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 如 图 9-57 
所 示 。 

a 在 “分 组 ”组 中 单 击 “ 将 所 选 内 容 分 组 ”按钮 ， 随 即将 选中 的 单元 格 区 域 组 
合 ， 系 统 上 自动 命名 为 “数据 组 1”， 如 图 9-58 所 示 。 
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9-57 ”执行 “将 所 选 内 容 分 组 ”命令 9-58 目 动 将 组 合 区 域 命名 为 “数据 组 1” 


包 费 同时 选中 A5 和 A7 单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “创建 组 ”菜单 项 ， 如 图 9-59 
所 示 ， 随 即将 所 选择 的 内 容 组 合 起 来 ， 系 统 自 动 地 命名 为 “数据 组 2” 如 图 9-60 所 示 。 
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9-59 ”选择 “创建 组 ”订单 项 色 9-60 上 自动 As 和 A7 单元 格 组 合并 命名 为 “数据 组 2” 


全 sa 若 想 取消 “数据 组 2” 的 组 合 ， 则 选中 A4 单元 格 ， 在 “选项 ”选项 卡 的 “分 
组 ”组 中 ， 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 如 图 9-61 所 示 ， 随 即 “ 数 据 组 2” 组 合 被 取消 ， 如 图 
9-62 所 示 。 
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9-61 执行 “取消 组 合 ”命令 9-62 取消 “数据 组 2” 的 组 合 


D> 9.3.5 ”刷新 数据 透视 表 


为 了 满足 工作 的 需要 ， 用 户 需 要 经 常 更 新 数据 透视 表 的 源 文件 数据 ， 这 时 束 需 要 刷新 数 
据 透 视 表 使 之 与 源 文 件数 保持 一 致 ， 其 刷新 方法 有 手动 刷新 和 目 动 刷新 两 种 。 
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(1 ) 手动 刷新 

手动 刷新 的 其 体操 作 步 骤 如 下 : 

3 时 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 短 的 “产品 销售 统计 表 ” 工 作 表 ， 将 C2 单元 
格 中 的 数据 更 改 为 “女士 专用 电脑 包 ”， 如 图 9-63 所 示 。 

a 选择 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 可 看 到 数据 透视 表 的 数据 没有 变化 ， 这 时 选择 
“选项 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “刷新 ”按钮 外 ， 如 图 9-64 所 示 。 


要 二 pb 5 | 品 二 本 ， = 硕大 开导 * 古 而 者 呈 国 。 辣 下 过 癌 二 
一 [i 上 = i “I FF 
C2 = 所 | 女士 窜 用 电脑 筷 iT 媒 避 击 , 。“ 夯 % 时 Hi | 间 硬 二 和 站 全 下 二 
DPT Ed 四 及 丁 电量 = 
| : 站 PE 
下 F 1 
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: 图 

和 I 0 0 

和 I i Ee 

e 日 5 蕊 三 守 1 Nin 1 Earl! 

s | 第 四 季度 | ”18000 1 8 | 党 2 00 
9-63 更改 C2 单元 格 数据 9-64 ”执行 “刷新 ”命令 


ES 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 即 可 看 到 “女士 专用 电脑 包 ” 这 一 列 消失 ， 如 图 9-65 所 示 。 
全 Sag 在 “选项 ”选项 卡 的 “显示 ”组 中 单 击 “ 字 段 列 表 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 右 侧 弹 
出 “数据 透视 表 字段 列表 ”任务 窗 格 。 在 “选择 要 添加 报表 的 字段 ”列表 框 中 勾 选 “女士 电 
包 ” 复 选 框 ， 即 可 将 其 添加 到 数据 透视 表 中 ， 如 图 9-66 所 示 。 
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J 总计 20000 15500 : 

9-65 ”查看 刷新 后 的 效果 9-66 将 “女士 电脑 包 ” 添 加 a 到 数据 透视 表 中 


(2) 目 动 刷新 

目 动 刷 新 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Eees 打开 “产品 销售 统计 表 .xlsx” 工 作 矢 的 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 选 中 数据 
区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 ” 的 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 透 视 
表 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “选项 ”选项 ， 即 可 弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 如 
图 9-67 所 示 。 

ESkseg 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 数 据 ” 组 合 框 中 色 选 “打开 文件 时 刷新 
数据 ” 复 选 枉 ， 如 图 9-68 所 示 。 

人 Sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 切换 至 “产品 销售 统计 表 ” 工 作 表 ， 将 B3 单元 格 中 的 数 
据 更 改 为 “25000”， 如 图 9-69 所 示 。 
阔 义 4 “销售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 可 以 看 到 数据 透视 表 中 的 数据 没有 友 生 
任何 变化 ， 如 图 9-70 所 示 。 
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名 称 如 : 销售 统计 透视 表 


读 布局 和 格式 | 
王 航 入 可 三 你 - 声 ， 和 弟 二 池上 诬 
负 褒 蝶 1* 纪 碗 概 | | C 0D | 是 于 并 识字 拘 所 本 打印 | 
千 认 著 下 二 提 可 地 刘 mi 数据 透视 表 数 据 
六 加 保存 文件 及 源 数据 @) 
pre 团 启用 显示 明细 数据 EE) 
hi 避 打 并 文件 时 剧 新 狼 据 对) 


| 保留 从 数据 源 昌 除 的 项 目 
每 个 字段 保留 的 项 数 外 : [自动 ” [=] 
模拟 分 析 

在 值 区 域 启 用 单元 格 编辑 FE) 


存 愉 下 区 搬 岂 的 过 字 入 
了 捧 玉 福 寺 
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FS . 下 
A “ 下 
9-67 选择 “选项 ”选项 9-68 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 
B3 Xv | 25000 : B10 ” £20000 
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9-69 更改 B3 单元 格 数据 9-70 查看 无 任何 变化 的 数据 透视 表 
Esssg 将 其 另存 为 “销售 统计 透视 表 1” 并 关闭 该 工作 矫 ， 重 新 打开 “销售 统计 透视 
表 1” 工 作 短 ， 选 择 “ 销 售 统计 透视 表 ” 工 作 表 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 数据 发 生 了 变 
化 ， 如 图 9-71 所 示 。 
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图 9-71 碍 看 发 生变 化 的 数据 透视 表 


9.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 在 数据 透视 表 的 最 后 会 自动 显示 出 总 计 ， 如 何 根 据 实际 需要 启动 总 计 呢 ? 
解答 : 打开 相应 的 数据 透视 表 ， 选 中 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 透 视 表 
工具 ”菜单 下 的 “设计 ”选项 卡 ， 在 “布局 ”组 中 单 击 “总 计 ” 下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选 

择 “ 对 行 和 列 启 用 ”选项 ， 即 可 看 到 “总 计 ” 功 能 已 经 被 启用 了 。 

点 摧 2: 如 何 实现 不 同 的 汇总 显示 ? 

解答 : 如 果 想 要 改变 汇总 方式 ， 先 需要 选中 某 个 单元 格 ， 从 右键 菜单 中 选择 “ 值 字段 设 
置 ”命令 ， 即 可 弹出 “ 值 字 上 段 设置 ”对 话 框 ， 在 “汇总 方式 ”选项 卡 的 “计算 类 型 ”列表 框 
中 选择 “计数 ”选项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 修改 字段 实现 不 同 汇总 的 显示 方式 。 
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制作 销售 人 员工 资 提成 表 


主要 内 容 : 
@ 创建 工资 提成 透视 图 
@ 设置 工资 提成 透视 图 


本 章 主要 在 制作 销售 人 员工 资 提成 表 的 基础 上 ， 快速 创建 一 张 工 
资 提成 透视 图 并 对 该 透视 图 进行 相应 的 设置 ,其 中 包括 : 样式 
的 更 改 、 模 板 的 保存 、 显 示 项 目的 更 改 以 及 数据 的 筛选 等 操作 。 
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通 第 当 数 据 源 中 存在 大 量 数据 时 ， 可 利用 数据 透视 图 将 数据 更 加 下 观 地 表示 出 来 。 本 草 
将 使 用 Excel 2010 制作 一 张 销售 人 员工 资 提成 表 ， 为 了 使 表 中 数据 能 够 更 加 下 观 地 显示 出 
来 ， 需 要 进行 工资 提成 透视 图 的 创建 和 工资 提成 透视 图 的 设置 等 操作 。 


>> 10.1 创建 工资 提成 透视 图 

在 Excel 中 ， 不 仅 可 通过 选择 数据 源 来 创建 数据 透视 图 ， 还 可 利用 现 有 的 数据 透视 表 创 
建 数 据 透 视图 ， 使 创建 的 数据 透视 图 和 一 个 数据 透视 表 相 关联 。 创 建 数据 透视 图 的 方法 有 两 
种 ， 一 种 是 利用 数据 源 创 建 ， 另 一 种 是 利用 已 经 存在 的 数据 透视 表 创建 。 
> 10.1.1 ”利用 数据 源 创建 
数据 源 可 以 是 打开 的 数据 透视 表 ， 也 可 利用 外 部 数据 源 进行 创建 ， 下 面 以 创建 “销售 人 
工资 提成 表 ” 透 视图 为 例 ， 介 绍 利用 数据 源 创建 数据 透视 图 的 方法 。 具 体 的 操作 步骤 如 


腿 
内 
Ps 


就 生成 一 个 名 为 “销售 人 员工 资 提 成 表 .xlsx” 的 工作 每 ， 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 
将 其 命名 为 “工资 提成 表 ” 

ES 在 “搬入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “数据 透视 网 ”选项 ， 即 可 弹出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 网 ”对 话 框 ， 如 网 10-1 
所 示 。 

效忠 时 马 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”组 合 框 中 选择 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选项 ， 单 击 
“ 表 / 区 域 ” 文 本 框 右 侧 “ 扩 县 ” 按 钮 鸭 ， 即 可 弹出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 网 ” 折 有 登 窗 
口 ， 如 图 10-2 所 示 。 


此 胃 “ii 下 下 本 px 有 
ul be 王 列 EE 蚀 A 
Es m0 片面 邯 醒 大 让 本 
| ”后 要 ei 
引 陡 数据 运 视 专 及 数据 泛 视 基 | 
请 选择 要 分 析 的 数据 
m a 名 选择 一 个 表 或 区 域 @) 
I 表 /区 域 @): | C 国 ] 
i ‘省 ”| 销 此 单 削 | ” 悄 尾 总 者 “| 工资 提成 ne 
站 ¥3a0.00 | B50 | E700,.00 使 用 外 部 数据 章 由 必 
E2000 | 于 168.000.00 | 于 13.440.00 
其 .0 | 于]147.600.00 | 于 11.808.00 车 接 名 称 
385.00 | 111.550.00 | SF8,932.00 选择 放置 数据 透视 去 及 数据 透视 图 的 位 置 
¥400.00 ¥12,800.00 新 工作 表 加 本 
¥360.00 | W000.00 | ¥16,848.00 司 现 有 工作 下定 ) 
¥430.00 | ¥145,200.00 | ¥11,695.00 [二 六 二 一 
| 370.00 ¥7.002.00 位 置 LL): | 工资 提成 表 !$SK$66 E3 
¥A25.00 | FLI5000.00 | F1080.00 确定 
W200 | F115400.00 | ¥9,240.00 py 
10-1 插入 “数据 透视 图 ” 10-2 创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 


9 在 工作 表 中 选择 B3: F13 之 间 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 创 建 数据 透视 表 及 数据 透 
视图 ” 折 著 窗口 中 的 “展开 ”按钮 国 ， 返 回 到 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-3 所 示 。 

吕 咯 加 在 “选择 放置 数据 透视 表 及 数据 透视 图 的 位 置 ” 组 合 框 中 选择 “新 工作 表 ” 单 
选项 ， 如 图 10-4 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 新 工作 表 Sheetl 中 创建 一 个 空白 数据 
透视 图 并 弹出 “数据 透视 表 字 上段 列表 ”任务 窗 格 ， 如 图 10-5 所 示 。 

三 旦 6 在“ 数据 远视 表 字 段 列表 ”任务 窗 格 中 多 选 “姓名 ”和 “工资 提成 ” 复 选 框 ， 
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即 可 在 数据 透视 图 中 显示 出 相应 的 数据 系列 ， 如 图 10-6 所 示 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
回 选择 一 个 表 或 区 域 @) 
表 / 区 域 仓 ); | 工资 提成 表 !$B$3: $F$13 
加 使 用 外 部 数据 源 m) 


10-3 ”创建 数据 透视 表 及 数据 透视 10-4 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


而 到 四 加 [本 本 
SEE "bd La bb 出 b b 而 - ee 已 加 E EE 
= pd i 1 mt 辽 和 两 : ET 
有 TEL- 本 二 9- 刘 0 
< 一 有 。 本 于 二 和 34 
i 再 站 吉 本 “二 | 荐 十 末 二 再 二 区 疝 面 时 加 至 刚 有 | 
入 = 5 王 明 ee 
: 图 表 1 Ee] El 7 旨 永 帮 3240 
| 员 博 量 [EE 0 es 
[| 往 季 李 扶 #| 球 ” 息 家 排 共生 天 强 于 十 秆 村 芋 本国 ， 硝 由 | 训 ! 奋 剖 门 :| 由 宁 134S 
站 | Pre | [mT 
了 I | 周 天 有 
二 I 站 
让 | il 1 
TE -Pm -ii - 二 十 民 配 -工商 周记 
三 : 三 15 
大 林 
[5 让 汇总 
[| 
i EE Ei = 1 
9 
坷 看 而 下 到 到 再 十 车 于 二 a E22 
本 更 者 电 汪 Be 
外 -1 Ebner) 
Pr 
a | | 目 se 
ee 加 图 | 
Gl 1 胶 寺 后 re 1 | 让 
并 mn 2 ur 证 这 站 Er 
EE 27 时 i 
中 PT 
者 时 


可 内 下 匡 十 加 地 沙宣 院 
站 根 素 种 直 本 Es 


国情 这 机 风 向 开道 革 
上 峙 富 PL 


10-5 在 表格 中 插入 一 张 数据 透视 图 10-6 显示 相应 的 数据 系列 


> 10.1.2 利用 数据 透视 表 创 建 


以 打开 “销售 人 员工 资 提 成 表 .xlsx” 工 作 钴 为 例 ， 插 入 数据 透视 图 的 具体 操作 步骤 


如 下 : 


外 友 打开 “销售 人 员工 资 提 成 表 .xlsx” 工 作 短 ， 在 “工资 提成 表 ” 工 作 表 中 选择 
B3: F13 之 间 的 单元 格 区 域 ， 创 建 一 个 数据 透视 表 ， 其 创建 的 最 终 显示 效果 如 图 10-7 所 示 。 


Id45 -( | 
B E D E 

1 

2 

3 : 

4 | 何 志 军 270 370 99900 7992 
5 _ 刘 琳 340 430 146200 11696 
6 和 孙 洋 400 420 168000 13440 
7 王刚 360 410 147600 11808 
8 _ 王 明 250 380 95000 7600 
9 张 永峰 275 420 115500 9240 
10 | 赵 光 辉 320 425 136000 10880 
11 赵 宁 585 360 210600 16848 
12 | 郑 肖 290 385 111650 8932 
13 | 周 天 400 400 160000 12800 
14 | 总 1 3490 4000 1390450 111236 


图 10-7 创建 好 的 数据 透视 表 


SEE 选中 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 选 择 “选项 ”选项 卡 ， 单 击 “ 工 具 ” 组 


中 的 re。 按钮 ， 即 可 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-8 所 示 。 


人 sg 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 条 形 图 ”按钮 ， 在 右 侧 “ 条 形 图 ”列表 框 中 选择 “ 簇 状 条 


形 图 ”选项 ， 如 图 10-9 所 示 。 
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于 中 » » om ‘mn 他 ” 汪 Se 
从 PY Wt C lL . 
Ss: hE 坚 羽 s BW 
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4 SR 可 ”ed 
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( f 


条 形 图 


下 ET 
EOEEEEE 


| 面积 图 | 
| 加 量 国 国 | 
x Y 合 点 图 ) 
a FP. | si | - 
人 - 管理 模板 如. .， | 「 设置 为 默认 图 表 G) | 
10-8 执行 插入 “数据 透视 图 ”命令 10-9 “插入 图 表 ” 对 话 框 


sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 在 原 有 数据 透视 表 基 础 上 创建 的 数据 
ee 如 图 10-10 所 示 。 双 击 Sheetl 工作 表 标 签 将 其 重 命名 为 “工资 提成 透视 图 ”， 单 击 
快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 完成 工资 提成 透视 图 的 创建 ， 如 图 10-11 所 示 。 


I 下 
直 村 E 
rE 5 0 特有 
中 起 军 3 
13 型 崩 于 3 上 
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——— - - - = = - 1 
直 E E Dn 下 于 
13 | 周 下 二 二 Da 和 让 DO 12%r 1 
14 | 总 计 23490 TT 1 04 1 1 1 33 - 
14 , 1 知 涓 畏 别 是 EE LT | 
且 记 时 
16 有 下 
iT nn 一 商 一 一 一 
1 2 | 
1 惟 曾 雪 : 而 二 是 [向 i : 盐 亿 二 :而 全 前 世 永和 剖 - 畏 昼 营 脱 ; 巩 同 硬 : 工 出 二 而 电 a 吾 别 
2 同和 站 避 有 靖 让 | 下 求 如 声 工 贞 击 夸 
el 5 加 ”到 | 一 一 于 者 轴 六 时 
2 部 疝 一 外 于 用 -下 -| 一 让 避 读 证 外间 
和 起 宁 对 一 区 挤 尖 “于 一 ie 
了 二 此 光 赋 i i 荆 硬 得 也 9 I 疼 有 = 一 一 
下 刘 示 本 下- 一 Re 法 qt | | 
症 吉 | 王 恒 | 一 一 已 求 儿 二: 请 全 总 上 Ee 站 ia 30 000 的 
3 王 出 于 ————。— 下 求 宾 让 :请 贰 单 愉 中 
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习 丘 [| Es—=— a 
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a EA 
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图 10-10 ”查看 在 数据 透视 表 基础 上 创建 的 数据 透视 图 图 10-11 重 命 名 为 “工资 提成 透视 图 ” 


>> 10.2 设置 工资 提成 透视 图 

用 户 在 创建 数据 透视 图 后 还 可 以 根据 实际 情况 对 其 进行 相应 的 设置 ， 例 如 更 改 样式 等 
以 使 其 更 加 清晰 和 美观 。 
HH> 10.2.1 更 改 样式 


用 户 可 以 利用 系统 目 禹 的 图 表 样式 快速 更 改 所 创建 的 数据 透视 图 的 样式 ， 也 可 以 根据 自 
己 的 要 求 重 新 设计 图 表 样 式 。 更 改 样式 的 其 体操 作 步 又 如 下 : 

Se 叹 打开 “销售 人 员工 资 提 成 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 择 “ 工 资 提成 透视 图 ”工作 表 ， 
在 “分 析 ” 选 项 卡 的 “显示 /隐藏 ”组 中 单 击 “ 字 段 列表 ”按钮 ， 即 可 对 “数据 透视 表 字 段 
列表 ”任务 窗 格 进行 显示 或 隐藏 操作 ， 如 图 10-12 所 示 。 
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图 囊 1 所 

l 有 i 
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3 能 名 四 求 和 呈请 .于 
求 各 到 调 ， 
37 平和 淆 : 销 
来 和 wi; 工 


10-12 设置 “字段 列表 ”显示 或 隐藏 


全 SEE 先 择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 2， 在 下 拉 列 表 
中 选择 一 种 合适 的 样式 ， 这 里 选择 “样式 44” 选 项 ， 如 图 10-13 所 示 ， 即 可 看 到 数据 透视 图 
样式 也 随 之 发 生 了 变化 ， 如 图 10-14 所 示 。 

蕊 绩 时 还 可 自行 设计 ， 如 要 设置 “垂直 轴 ” 格 式 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “当前 所 
选 内 容 ” 组 中 单 击 “ 图 表 元 际 ” 投 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “垂直 【类别 ) 轴 ” 选 项 ， 如 图 
10-15 所 示 。 


[sea 
| Pe 到 | 1 = -ml 一 器 
| Jp 二 一 本 一 i i = RR Fe 全 二 一 六 雪 区 于 如 本 a 
| a 一 一 EE = We Ba Bi Bos Bs I 
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上 二 一 Ee— ee— Be— Be BE— Be— Bs— 23 i | 
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Ee | xl 
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本 下 刀 居 -本 区 中 后 | . | 了 后 4 入 
wll Eo a Tb- 宰 硬 遂 | EA | 工 于 二 
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| 用意 二 的 
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10-13 ”选择 一 种 合适 的 图 表 样 式 10-14 插入 图 表 的 样式 


Bag 在 垂直 轴 上 右键 单 击 ， 从 弹出 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 菜 单项 ， 即 可 弹 
出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 10-16 所 示 。 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 在 “ 填 
充 ” 面 板 中 选择 “纯色 填充 ” 单 选项 ， 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “绿色 ”选项 ， 如 图 10-17 
所 示 。 

9 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 线 条 颜色 ”按钮 ， 在 “线条 颜色 ”面板 中 选择 “ 实 线 ” 单 
选项 ， 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 柳 色 ”选项 ， 如 图 10-18 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 即 
可 完成 坐标 轴 格 式 的 设置 。 
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8/ 图 10-15 设置 “垂直 轴 ” 格 式 


= 
td E -| 
而 全 中 天 后 谍 Er amare RY Di 
ii rds 
PE 生 
了 
8 1 
< 10-17 “设置 坐标 轴 格式 ”对 话 杠 10-18 ”设置 线条 颜色 
3 名 
三 全 ss ;在 中 国 表 的 绘图 区 ， 在 绘图 区 上 从 右键 快捷 沫 单 中 选择 “设置 绘图 区 格式 ”这 
J 单项 ， 即 可 弹出 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 ， 如 图 10-19 所 示 。 
®Y 这 sg 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “填充 ”按钮 ， 在 “填充 ”面板 中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 


单 选 项 ， 从 “纹理 ”下 拉 列 表 中 选择 “水 滴 ” 选 项 ， 如 图 10-20 所 示 。 


大 大 rr 
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图 10-19 选择 “设置 绘图 区 格式 ” 沫 单项 图 10-20 设置 填充 效果 
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步 呈 Ss 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 了 阴影” 按钮 ， 选 择 “ 阴 影 ” 面 板 ， 在 “ 预 设 ” 下 拉 列 表 中 
选择 “内 部 居中” 选项， 如 图 10-21 所 示 。 

小 号 SS 昌 单 击 “关闭 ”按钮 ， 即 可 完成 图 表 样 式 的 更 改 ， 最 终 显 示 效 果 如 图 10-22 所 


I72 Y 大 


E 

10 | 赵 光 辉 320 425 136000 10880 
11 | 赵 宁 585 360 210600 16848 
12 | 郑 肖 290 385 111650 8932 
13 | 周 天 400 400 160000 12800 
14 | 总 3490 4000 1390450 111236 
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,| 
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25 i a » ,2 四 求 和 a 额 
We / y » 


33 50000 100000 150000 200000 250000 


10-21 设置 阴影 效果 图 10-22 更改 图 样式 后 的 最 终 显示 效果 


A> 10.2.2 另存 为 模板 


可 以 把 已 经 创建 好 的 数据 透视 图 为 存 为 一 个 模板 文件 ， 在 下 一 次 使 用 时 打开 模板 生成 新 
的 工作 表 ， 以 便于 直接 使 用 。 将 数据 透视 图 另存 为 模板 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

ea 打开 “销售 人 员工 资 提成 表 .xlsx” 工 作 每 ， 选 择 “ 工 资 提 成 透视 图 ”工作 表 ， 
选中 数据 透视 图 并 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ”组 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”按钮 ， 即 可 打 
开 “ 保 存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 如 图 10-23 所 示 。 

SEE 系统 默认 的 保存 位 置 为 “Charts ”文件 夹 下 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 模板 的 
保存 名 称 ， 如 图 10-24 所 示 。 
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= 障 硬 立 过 现 


图 10-23 执行 “为 存 为 模板 ”命令 图 10-24 “你 存 图 表 模 板 ” 对 话 框 
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8a 如果 要 查看 所 保存 的 模板 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 
类 型 ”按钮 ， 即 可 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “模板 ”按钮 ， 此 时 在 
右 侧 “我 的 模板 ”面板 中 可 看 到 刚才 所 保存 的 模板 ， 如 图 10-25 所 示 。 

a 如 果 要 删除 所 保存 的 模板 类 型 ， 则 在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 单 击 左下 角 
“管理 模板 ”按钮 ， 即 可 打开 模板 所 在 的 文件 夹 “Charts ”窗口 。 选 中 要 删除 的 模板 类 
型 ， 从 右键 束 单 中 选择 “删除 ” 这 单 项 ， 即 可 弹出 “确认 文件 删除 ”对 话 框 ， 如 图 10-26 
所 示 。 
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| [设置 为 默认 图 表 (8) | 


10-25 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 10-26 ”执行 “删除 ”命令 


名 We 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 文件 的 删除 操作 ， 如 图 10-27 所 示 。 
PH> 10.2.3 更 改 显 示 项 目 及 图 表 类 型 

数据 透视 图 与 数据 透视 表 的 关系 一 一 对 应 ， 当 数据 透视 表 中 的 字段 设置 发 生 更 改 时 ， 数 
据 透视 图 上 的 显示 项 目 也 将 随 之 发 生 更 改 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 ; 

Eees 打开 “销售 人 员工 资 提 成 表 xlsx” 工 作 德 ， 选 择 “工资 提成 透视 图 ”工作 表 ， 
选中 图 表 后 切换 到 “分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “显示 /隐藏 ”组 中 单 击 “ 字 段 列表 ”按钮 ， 即 可 弹 
出 “数据 透视 表 字 段 列表 ”任务 窗 格 ， 如 图 10-28 所 示 。 


图 对 | 四 一 
4 Lp | 
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Ls Lt | 
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工商 扒 国 


确实 要 把 此 文件 放 入 回收 站 吗 ? 


| 时 


销 告 人 员工 资 提成 表 

类 型 : Microsoft Office Chart 模板 
大 小 : 9.72 KB 

修改 日 期 : 2010/3/19 15:47 


在 只 下 轩 用 于 潮 小 这 嵌 
下 由 右 泪 计 司 配 i 让 及 
玉 煌 蝇 


sm | [ zw 


10-28 执行 显示 “字段 列表 ”命令 


10-27 


“确认 文件 删除 ”对 话 框 
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EW 在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”组 合 框 中 重新 设置 字段 选项 ， 例 如 这 里 撤 选 
“销售 单价 和 “销售 总 客人 “工资 提成 ”等 复 选 枉 ， 即 可 看 到 数据 透视 图 和 数据 透视 表 中 的 
显示 项 目 均 发 生 了 更 改 ， 如 图 10-29 所 示 。 

名 为 了 更 好 地 显示 和 分 析 所 选 字 段 的 信息 ， 还 可 更 改 图 表 类 型 并 添加 数据 标签 ， 
选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “类 型 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 即 可 弹出 “更 改 图 表 类 
型 ”对 话 框 ， 如 图 10-30 所 示 。 


£ 


| cy 习 
< 三 | 3) | 
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轩 1 £ 1 
避 坟 ; = | 了 地 5s5 塌 休 而 玉林 1 放 训 
BT i ED 由 了 他 一- -A 
| 加 由 而 加 高 区 共生 HM 一 | 
Er "an 
ET 
区 
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本 Wr | 恺 亲信 寺 时 
图 10-29 “数据 透视 表 字 上 段 列表 ”任务 窗 格 图 10-30 执行 “更 改 图 表 类 型 ”命令 


Sa9 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 在 右 侧面 板 的 “折线 图 ”列表 框 中 选择 
“ 带 数据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 如 图 10-31 所 示 。 

839 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 即 可 看 到 图 表 的 变化 ， 如 图 10-32 所 示 。 
si: 
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向 模板 A SY SD EV My /28 0， a 
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图 10-31 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 图 10-32 查看 更 改 图 表 类 型 后 变化 效果 


WW 在 “布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 标签 ”下 拉 按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 数 
据 标签 选项 ”选项 ， 即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 如 图 10-33 所 示 。 

2 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 标 签 选 项 ”按钮 ， 在 “标签 选项 ”面板 的 “标签 包括 ” 
组 合 框 中 色 选 “ 值 ” 复 选 框 ， 在 “标签 位 置 ”组 合 框 中 选择 “ 靠 上 ” 单 选项 ， 如 图 10-34 
所 示 。 
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天 到 -| 钱 辆 叶 


| | 男 Em。 二 | Bt 寺 
i Be ot 时 It “se Li a Ey 国 局 避 避 向 已 二 ” 轩 te 
Ea 证 芭 a 加 加 = Ia a 
FE ae a 
Sa i We ls pe R [Lauw |] 
1 hr Er 
2 Re 团 旦 对 营 翌 加 
14 全 十 已 邓 澳 沪 和 深化 访 二 居中 性 
中 es 军 直 下] 
1 三 坎 因 军 右 叶 ) 
18 拧 方 式 
下 三) 
A eb qu 
Ee 车 隅 符 宣 
艺 
> VR a 
2 加 由 时 1 工 家 轩 
ma 下 本 EE 
10-33 ”选择 “其 他 数据 标签 选项 ”选项 10-34 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 


6 单 击 “填充 ”按钮 ， 在 “填充 ”面板 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选 项 ， 
下 拉 列 表 中 选择 “彩虹 出 由 ”选项 ， 如 图 10-35 所 示 。 
CE 在 左 仙 窗 格 中 单 击 “ 阴 影 "按钮 ， 在 “阴影 ”面板 的 “ 预 设 ” 下 拉 列 表 中 的 
“内 部 ”组 中 选择 “内 部 居中 ”选项 ， 如 图 10-36 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 即 可 完成 图 表 
类 型 设置 ， 如 图 10-37 所 示 。 


从 “ 预 设 需 
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fe 


填充 
数字 9 无 填充 四 
9 纯色 填充 (8) 
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有 阴影 yu 
发 光 和 条 化 这 | | 。 生产 色 四 :| 国 -| 
_, _ 类 型 邓 ): 
三 维 格式 | 
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区 图 “| 四 
We || my 
颜色 必 | 苞 
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与 形状 一 起 让 San 


10-35 ”选择 填充 效果 10-36 ”选择 “内 部 大 中 ”选项 


A> 10.2.4 数据 肾 选 


数据 科 选 一 般 可 分 为 标签 筛选 和 值 筛选 两 种 方式 ， 下 面 对 这 两 种 方式 分 别 进行 详细 介 
台 。 

(1) 标签 饶 选 

用 户 可 自行 设置 科 选 的 条 件 ， 例 如 要 查看 姓名 为 “ 张 永 峰 ” 与 姓名 为 “ 赵 宁 ”之 间 所 有 
员工 的 销售 情况 ， 其 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
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步 台 B 别 症 开 “销售 人 员工 资 提成 表 .xlsx” 工 作 敌 ， 切换 至 “工资 提成 透视 图 ”工作 
表 ， 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 单 击 “ 姓 名 ”了 字段 右 侧 下 拉 和 箭头 按钮 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “标签 筛选 ”菜单 下 的 “ 介 于 ”选项 ， 即 可 弹出 “标签 得 选 ” 对 话 框 ， 如 图 10-38 
所 示 。 
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图 10-37 设置 图 表 后 的 效果 图 10-38 ”设置 标签 科 选 类 别 为 “ 介 于 ?” 


SEE 在 “显示 的 项 目的 标签 ”组 合 框 的 相应 文 
本 框 中 输入 第 9 一 11 名 员工 的 姓名 ， 如 图 10-39 所 示 。 二 -一 


显示 的 项 目的 标签 : 
单 击 2 按钮 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 第 9~11 名 员 
工 的 销售 信息 ， 如 图 10-40 所 示 。 
(2) 值 沛 选 WE [RE 


还 可 以 根据 设置 的 具体 数值 条 件 进 行 数 据 得 选 。 例 10-39 【标签 筛选 】 对 话 框 
如 筛选 出 销售 量 在 300 台 以 下 的 员工 。 共 体 的 操作 步骤 


如 下 : 
. 
ET 人 
1 3 0 F 一 二 下 霹 刀 再 让 苔 中 靖 可 洒 和 : a “= ee 
| 有 引线 床 及 5 本 
0 访 各 天 芷 二 和 护 册 村 SL Ea i a 3 
[1 由 F 起 Fe 训 
[3 训 基 量 : 攻 站 i 本 二 是“ 
隐 站 bel 昌 唱 衣 
| 二 潭 所 耳 坚 计 Hi pe 
性 国 也 了 丙肝 夯 


图 10-40 ” 俘 看 贤 选 后 的 员工 销售 信息 10-41 设置 值 科 选 关 别 为 “小 于 ” 


水 中 a 别 打开 “销售 人 员工 资 提 成 表 .xlsx” 工 作 短 ， 选 择 “ 工 资 提成 透视 图 ”工作 表 中 
的 数据 透视 几 ， 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 单 击 “ 销 售 量 ”字段 右 侧 的 下 拉 箭 头 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 值 科 选 ”菜单 下 的 “小 于 ”选项 ， 即 可 弹出 “值得 选 ” 对 话 框 ， 如 
图 10-41 所 示 。 

总 SEE 在 “显示 符合 以 下 条 件 的 项 目 ” 组 合 框 中 的 相应 文本 框 中 输入 数值 300， 如 图 
10-42 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 此 时 数据 透视 图 中 将 显示 “销售 量 低 于 300” 
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的 员工 信息 ， 如 图 10-43 所 示 。 
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LEE 2 i 
显示 符合 以 下 条 件 的 项 目 : , 
| [ 求 和 页 请 镶 量 ( 台 ) [| | 小 [zl ) 可 
[确定 | | 取消 | 
图 10-42 “ 值 涌 选 ”对 话 框 10-43 ”查看 “销售 量 低 于 300” 的 员工 信息 


>> 10.3 专家 课时 ( 单 见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 如 何 将 设置 好 的 工资 提成 透视 图 另存 为 模板 ? 

解答 : 选中 “工资 提成 透视 图 ”， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “类 型 ”组 中 单 击 “为 存 为 
模板 ”按钮 ， 即 可 打开 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ， 系 统 默 认 的 保存 位 置 为 “Charts ”文件 
来， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 模板 的 保存 名 称 ， 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 工资 所 成 透视 
图 为 存 为 模板 。 

点 拨 2: 当 数 据 透 视图 男 存 为 模板 后 ， 如 朵 俘 看 所 保存 的 模板 ? 

解答 : 解决 这 个 问题 的 方法 很 简单 ， 只 需要 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 关 型 ”组 中 单 击 “ 更 
改 图 表 类 型 ”按钮 ， 即 可 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “模板 ”按钮 ， 
此 时 在 右 侧 的 “我 的 模板 ”面板 中 ， 即 可 看 到 刚才 所 保存 的 模板 。 

点 拨 3: 如 何在 “工资 所 成 透视 图 ”中 根据 上 其 体 数 值 实现 数据 的 入 选 ? 

解答 : 选择 “工资 提成 透视 图 ”， 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 中 单 击 “ 销 售 量 ” 字 
段 右 侧 的 下 拉 篆 头 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 值 贤 选 ” 亲 单 下 的 “小 于 ”选项 ， 即 可 弹出 
“ 值 生 选 ”对 话 框 。 在 “显示 符合 以 下 条 件 的 项 目 ” 组 合 框 的 相应 文本 框 中 输入 筛选 数值 ， 
单 击 “确定 ” 投 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 的 筛选 结果 。 
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制作 企业 产销 预算 表 


主要 内 容 : 

@ 创建 企业 产销 预算 分 析 表 
@ 创建 企业 产销 预算 方案 
@ 保护 企业 产销 预算 分 析 表 


本 章 主要 介绍 了 如 何 使 用 Excel 2010 制作 企业 产销 预算 表 ， 其 

中 包括 企业 产销 预算 分 析 表 的 创建 以 及 企业 产销 预算 方案 的 建 
立 。 创 建 企 业 产销 预算 表 可 以 有 效 调整 和 控制 企业 的 生产 经 营 活动 ， 
促进 企业 的 健康 发 展 。 
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>> 11.1 创建 企业 产销 预算 分 析 表 


正确 有 效 地 进行 生产 计划 管理 是 提高 生产 有 效 性 的 根本 保证 ， 企 业 在 进行 生产 之 前 ， 需 
要 制作 产销 预算 分 析 表 ， 以 便于 企业 进行 正确 的 预算 分 析 。 


> 11.1.1 创建 产销 预算 基本 表 


产销 预算 基本 表 通 常 需要 包括 企业 生产 所 涉及 的 各 个 方面 ， 例 如 销售 量 、 期 末 存 贷 量 、 
需求 量 、 材 料 成 本 和 人 工 成 本 等 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

全 新 建 一 个 命名 为 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 的 工作 短 ， 将 Sheetl 工作 表 标签 重 命 
名 为 “产销 预算 分 析 表 ” 在 AL1、A2、C2: G2 单元 格 区 域 的 各 个 单元 格 中 分 别 输入 内 容 ， 
并 根据 需要 设置 部 分 单元 格 的 格式 以 及 单元 格 的 合并 等 操作 ， 如 网 11-1 所 示 。 

lsseg 再 在 A4: Al13 之 间 的 单元 格 区 域 中 分 别 输入 其 他 的 相关 项 目 ， 如 图 11-2 所 
示 。 为 了 使 工作 表 更 加 美观 ， 可 以 添加 表格 的 边框 与 背景 色 ， 以 及 设置 表格 标题 字体 的 大 
小 、 字 形 加 粗 、 字 体 居中 显示 等 操作 ， 如 图 11-3 所 示 。 


村 生生 一 5 B 
企业 产销 预算 分 析 表 


预计 项 目 。 第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 全 年 数额 
ss=) 


日 


机 璐 粳 
了 “其 初 存 此 量 
现 钼 其 生 产量 


a 5 5 


二 直接 村 料 宵 精 (ks 
11 直接 村 料 成 本 【元 ) 
413 直接 工时 请 兰 【小 时 1 
13 真 换 人 人 工 成 让 (元) 


， 企业 产销 预算 分 析 表 


预计 项 目 ”第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 第 四 季度 全 年 数额 


图 11-1 新 建 “ 产 销 预 算 分 析 表 .xlsx” 工 作 竹 图 11-2 ”输入 表格 中 相关 项 目 


9 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 即 可 保存 整个 工作 每 ， 如 图 11-4 
所 示 。 


L39 ” 太 
A 了 C D FE F 
: "A 
:| 。 预计 项 目 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 | 第 四 季度 | 全 年 数额 | 
《| | | | | | 
5 | 期 未 存 估量 
6 | 党 未 量 
”| 斯 初 厄 贷 量 
B | 预 曝 期 生产 重 | | | | | 
10 | 丰 接 材料 清 粒 Te) | | | | | | “10 | 总 接 科 科 消 可 (ks) | 
11 | 间接 材料 成 本 《元 ) | | | | | | 11 | 直接 村 料 成 本 《元 ) | 
12 | 直接 工时 消耗 【小 时 )| | | | 12 | 直接 工时 消耗 (小 时 )| 
13 让 接 人 工 成 本 1 下) ds mh a Ah- 1 攻 按 人工 成 本 ar A 


图 11-3 美化 表格 效果 
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A> 11.1.2 输入 预算 信息 


在 进行 产销 预算 分 析 时 ， 先 要 对 “销量 预算 ”和 “直接 成 本 预算 ”进行 输入 和 统计 ， 所 
以 应 创建 相应 的 表格 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

如 打开 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 工 作 甸 ， 切 换 至 Sheet2 工作 表 中 ， 并 将 其 重 命名 
为 “销量 预算 表 ” 根据 企业 情况 输入 相应 内 容 并 进行 相应 的 格式 设置 ， 如 图 11-5 所 示 。 


如 SEE 选中 D3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=B3*C3” 即 可 显示 出 “销售 金额 ”的 
计算 结果 ， 如 图 11-6 所 示 。 


139 = 2 


Er 
3 季度 “销售 量 〔 台 ) “| 销售 单价 《元 / 台 ) ”销售 金 痢 
第 一 季度 | 1250| 4500| 5 


J ES 
销售 量 【 台 ) | 销 督 单价 【元 /人 台 ) | 销售 人 金 灾 
诬 | 1250 


?| 


第 一 季度 12850 辣 S00 | 
= 468 TL | 
第 三 季度 00 
| 半 罗 委 度 | 


销售 金额 台 计 


图 11-5 新 建 “ 销 量 预 算 表 ”工作 表 图 11-6 计算 “销售 金额 ” 


83 再 选中 D3 单元 格 ， 将 鼠标 指针 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 为 “+” 形 状 时 
往 下 拖 动 到 D6 单元 格 ， 即 可 获取 其 他 季度 的 “销售 金额 ” 也 可 以 适当 调整 单元 格 大 小 使 内 
容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 11-7 所 示 。 

多 9 寺中 D3: D6 之 间 的 单元 格 区 域 ， 从 右键 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 i 
项 ， 即 可 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 11-8 所 示 。 


D3 ed 天 | *E3nc3 


: Fe Ps 《人 台 ) | 销售 单价 (元 /人 台 )》 
第 一 季度 1250| 4500 


图 11-7 复制 D3 单元 格 公式 至 D6 图 11-8 选择 “设置 单元 格格 式 ” 菜 单项 


9 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “货币 ” 在 “小 数位 数 ” 微 调 
As “1” 其 他 设置 保持 默认 状态 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 单元 格 区 域 的 设置 ， 
如 图 11-9 所 示 。 
人 ss 先 中 D8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUM (D3: D6)” 即 可 计算 出 “ 销 
售 金额 合计 ”结果 ， 如 图 11-10 所 示 。 
人 SEE 切换 到 Sheet3 工作 表 中 将 其 重 命名 为 “直接 成 本 预算 表 ”， 根 据 企 业 的 实际 情况 
在 工作 表 中 输入 相应 内 容 并 进行 相应 格式 设置 ， 如 图 11-11 所 示 。 
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痪 击 格式 用 于 素 直 一 般 的 币 落 什 。 它 神 格 式 可 愉 对 一 只 扯 从 进行 小 攻占 对 齐 。 


CD Cm 


图 11-9 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
如 sg 由 于 “单位 产品 直接 材料 成 本 = 单位 产品 直接 材料 消耗 x 直接 材料 价值 ”， 
需要 选中 D5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=D3*D4”， 
如 图 11-12 所 示 。 


L25 -( 友 | 


点 B C 


Tp 


Il 


项 目 
单位 产品 直接 材料 消耗 (kg) 


单位 产品 直接 材料 成 本 《元 ) 


Dg ET 


a 

> 《各 ) | 销售 单价 (元 / 台 ) “| 销售 爹 颖 

下 1250 | Ei 
于 ,9, 站 4. 站 


第 二 ao0 
RE 
图 11-10 计算 出 “销售 金额 合计 ”结果 


| =D3+Dd 


C 
pm 
项 目 
单位 产品 直接 材料 消耗 (kg) 
直接 材料 价值 “元 /kg) 


¥7, 360, 000. 0 
EA 


即 可 计算 出 “单位 产品 直接 材料 成 


到 
| 5 
直接 材料 价值 (元 /kg) | 80| 
| 
| 
| 10 


6 
单位 产品 直接 工时 消耗 (小 时 / 台 ) 7 单位 产品 直接 工时 消耗 (小 时 / 台 ) 
标准 工资 率 〈 元 /小 时 ) 9.5 8 | 标准 工资 率 〈 元 /小 时 ) 
直接 人 工 成 本 (元 / 台 ) | 9 | 直接 人 工 成 本 (元 / 台 ) 


11-11 新 建 “ 和 直接 成 本 预算 表 ” 工 作 表 


名 sg 由 于 “直接 人 工 成 本 = 单位 产品 直接 工时 消耗 义 标准 工资 率 ”， 这 里 选中 D9 
单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=D7*D8”， 即 可 计算 出 “直接 人 工 成 本 ” 如 图 11-13 
所 示 ， 


> 11.1.3 创建 产销 预算 汇总 表 


在 实际 工作 中 ， 创 建 基 本 表格 和 输入 预算 信息 后 ， 便 可 以 进行 产销 预算 的 汇总 了 
有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
Ca 打开 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 工 作 得， 切换 至 “产销 预算 分 析 表 ”工作 表 ， 选 
中 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=VLOOKUP (C2， 销 量 预算 表 ! $A$2: $D$6，2， 
FALSE)”， 即 可 获取 第 一 季度 的 “销售 量 ” 如 图 11-14 所 示 。 


百 | =D7#T4 


80| 
单位 产品 直接 材料 成 本 元 ) 
| 
SS 


mma PW DN 


图 11-12 计算 出 “单位 产品 直接 材料 成 本 ” 


3 单位 产品 直接 材料 消耗 (kg) 
直接 材料 价值 【元 /Kgy 


5 单位 产品 直接 材料 成 本 (元) 
7 单位 产品 直接 工时 消 椒 【小 时 / 台 ) 10 0 [直接 材料 消耗 (xe) | | a ss ss 


接 工时 清 耗 - ( \ 时 )| 二 二 到 4 
人工 成 本 (元) | _ sl i 区 地 有 星 


11-14 ”获取 第 一 季度 的 “销售 量 ” 


ll 广 接 大工 成 村 《元 / 芭 ) 


11-13 计算 出 “直接 人 工 成 本 ” 
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人 se 再 选中 C4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 往 右 拖 动 
鼠标 到 达 相应 位 置 完成 公式 的 复制 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完全 显示 ， 如 图 11-15 所 示 。 
ss 假设 该 企业 各 季度 的 期 未 存货 量 等 于 其 下 一 季度 预计 销售 量 的 15%， 且 假设 第 
四 季度 的 期 来 存货 量 为 “150”， 这 里 需要 选中 C5 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “ROUND 
(D4*15%，0)” 即 可 计算 出 期 末 存 货 量 ， 如 图 11-16 所 示 。 


声 | =9LOOSHPIC2 请 维 阴 地 家 1#h$2: 和 D4$6, 2 FALSE) : = 


图 11-15 复制 C4 单元 格 公式 图 11-16 计算 出 期 末 存 贷 量 


人 ssag 再 选中 C5 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 当 光标 变 为 “+” 形状 时 往 右 拖 
动 鼠 标 到 ES 单元 格 ， 也 可 适当 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 11-17 所 示 。 

人 ss 在 F5 单元 格 中 直接 输入 数值 “150” 如 图 11-18 所 示 。 由 于 “需求 量 = 销售 量 + 
期 林 行 贷 量 ”， 这 里 选中 C6 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUM (C4: C5)”， 即 可 计算 出 
“需求 量 ”， 如 图 11-19 所 示 。 


C5 二 全 | =ROUAD {nA Sm, 0 5 5 页 | 150 


企业 才 古 玉 下 大 下 到 


| 第 一 季度 | 第 二 三 法 | PE 季度 全 年 数额 
一 
| | | | 


-< 名 人 + -4 一 


预计 项 目 
人 


0 页 按 村 科 消 友 Ce 

有 撞 村 料 咸 本 (30) 

1 直接 工 时 消 怪 8 小 6 
13 | 百 牧 下葬 让 辣 


10 | 直接 村 清寺 fks) | 
控 村 料 成 本 《元 ) | 


11-17 复制 C5 单元 格 公式 11-18 在 FS 单元 格 中 输入 数值 “150 


人 ss6g9 再 选中 C6 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 碳 
拖 动 鼠标 到 FF6 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完全 显示 出 来 ， 如 图 11-20 所 示 。 


| = C6 = =5 
D 了 6 | ES 


第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 | 第 四 季度 |: 


村 科 消 炽 Ce | 
| 直接 材料 成 本 ta | 
3 hey)| | 
13 [直接 大 工 成 本 (元 ) | | 
11=19 计算 出 “需求 量 11-20 复制 C6 单元 格 公 式 


人 SEE 在 实际 工作 中 ,“ 期 初 货 量 ” 应 等 于 上 一 季度 的 “期 末 存 货 量 ” 这 里 假设 第 一 
季度 的 “期 初 存货 量 ” 为 “130”， 即 在 C7 单元 格 中 输入 “130”。 选 中 D7 单元 格 ， 在 公式 


>251<4 
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编辑 栏 中 输入 “=-C5”， 即 可 计算 出 “期 初 存货 量 ” 如 图 11-21 所 示 。 
| RE 再 选中 D7 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 右 
拖 动 鼠标 到 F7 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 11-22 所 示 。 


6zd 
RS 


企 I 
; | “预计 项 目 Er 第 三 季度 | 弟 四 季度 |4 全 年 数额 
人 | 


TB 1300 
136 

Ep 

9 


i Em EN He a 
| Pek 


1 i | 上 | 捍 持 
1 = | | | | 2 站 接 工时 清关 | 
站 投工 成 本 (| | | | | ns 拔 换 人 工 成 本 (F) | 
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图 11-21 计算 出 “期 初 存货 量 ” 图 11-22 复制 D7 单元 格 公 式 


EW 由 于 “预算 期 生产 量 ” 等 于 预计 的 “需求 量 ” 与 “期 初 存货 量 ” 之 差 ， 内 需 选 

号 中 C8 es 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=C6-C7”， 即 可 计算 出 “预算 期 生产 量 ” 如 图 11-23 
所 示 。 

信和 国 下 寺中 C8 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 往 右 

$1 拖 动 鼠标 到 F8 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 11-24 所 示 。 


10 | 站 按 村 料 消 灶 ki 

11 | 直接 村 于 成 本 【元 ) 

岳 失 工时 六 村 【小 9 
13 | 直接 人 工 成 本 【元 ) 


站 | | | | | 
2 同 措 T 时 漠 拉 (人 [| | | 本 
3 | 直接 人 工 成 本 《元 ) | | I | | 


Ns 图 11-23 计算 出 “预算 期 生产 量 2 11-24 复制 C8 单元 格 公式 


人 sa 由 于 “直接 材料 消耗 = 预算 期 生产 量 X 单 位 产品 直接 材料 消耗 > 这 里 选中 C10 
单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=C8* 直 接 成 本 预算 表 !$D$3 ”， 即 可 计算 出 “直接 材料 消 
耗 ” 如 图 11-25 所 示 。 

a 人 sa 再 选中 C10 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 右 
时 拖 动 鼠标 到 F10 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 能 够 完全 显示 出 来 ， 如 图 11-26 所 示 . 


销 预 算 表 


S8&cd 
ES 


pn -全 丘 | sce+ 直 接 成 本 汽 重 宽 !#D43 

+ 
村 消 畦 Ck 
ND 11 站 二 尘 汪 | 
© 1 1 | 由 拓 工 时 清 直 (人 4 时) 

11-25 计算 出 “直接 材料 消耗 ” 11-26 复制 C10 单元 格 公式 
本 
S 了? 人 Sn 由 于 “直接 材料 成 本 = 预算 期 生产 量 X 单 位 产品 直接 材料 成 本 ” 需 选 中 C11 单 
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元 格 ， 在 公式 编辑 位 中 输入 “=C8* 直 接 成 本 预算 表 ! $D$5”， 即 可 计算 出 “直接 材料 成 
本 ” 如 图 11-27 所 示 。 

Ea 再 选中 C11 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 右 
拖 动 鼠标 到 Fl11 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 11-28 所 示 。 


| £1ll 区 捅 | =[8+ 直 接 成 本 预算 玲 !$D$5 
A 


bh 
e 
[内 由 其 二 广 蜂 | 134( 
| | | 3 小 9 和 | ES | 性 
1 全 扩大 一 一 一 一 13 | 直接 人 工 成 本 (元) | | 
11-27 计算 出 “直接 材料 成 本 ” 11-28 复制 C11 单元 格 公 式 


怨 n 本 由 于 “直接 工时 消耗 = 预算 期 生产 量 X 单 位 产品 直接 工时 消耗 ”?， 需 选中 C12 单 
元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=C8* 直 接 成 本 预算 表 ! $D$7”， 即 可 计算 出 “直接 工时 消耗 ” 
结果 ， 如 图 11-29 所 示 。 

全 Sa 可 再 选中 C12 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 
右 拖 动 鼠 标 到 F12 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完全 显示 出 来 ， 如 图 11-30 所 示 。 


1 

3| 预计 珊 目 

4 | 销售 量 | 18 00| 

5 | 其 赤 存 做 量 ~ a 195| Er 

6 着 求 量 下 1470 1738 1995 1450 

”其 初 分 贷 量 | 130. 220 270|_ 全 | 

8 二 闫 年 | 110) 1$18| 1?2 1255| 

9 | 

10 | 直 兵 村 灶 消 耕 (kg) | 6700| 7590| W295| e215) 

11 直接 材料 成 本 《元 ) EA 607200| 590000| 502000| 
工时 请 耕 CE] rr | | | 

13 工 成 本 (元 ) 


图 11-29 计算 出 “直接 工时 消耗 ”结果 图 11-30 复制 C12 单元 格 公 式 


sa 选中 C13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=C8* 直 接 成 本 预算 表 ! $D$9”， 即 可 
计算 出 “直接 人 工 成 本 如 图 11-31 所 示 。 

na) 再 选中 C13 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形状 时 往 右 
拖 动 鼠标 到 F13 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完全 显示 出 来 ， 如 图 11-32 所 示 。 
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EtT7 2 Banonol 
15180) L7250| 


11=31 计算 出 “直接 人 人 工 成 本 ” 11-32 复制 C13 单元 格 公式 
外) 选中 G4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUM (C4: F4)” 即 可 计算 出 “全 年 
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数额 ” 如 图 11-33 所 示 。 
人 sg 再 选中 G4 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 下 
拖 动 鼠标 到 G6 单元 格 ， 也 可 调整 单元 格 大 小 使 内 容 完 全 显示 出 来 ， 如 图 11-34 所 示 。 


= 只 用 人 C4F4) 


220| 


1470| jn 志 
130| 220| 270| 
1340| i518| 1725) 
6700| 7590| B625) 6275| 
村 笠 三 素 【 污 [ 到 El 536000| 607200| 590000; 502000|_ 
2 | 让 搜 工时 消 耕 pT L E 1255w| 只 4+) 13d00| 15180| 17250|] 12550| 
接 工 成 本“ 元) | 127300| 1ddni0| er | 13 直接 大 工 成 本 {元 ) | 127300| 144210| 163875| 11%m25| 


图 11-33 计算 出 “全 年 数额 ” 图 11-34 复制 G4 单元 格 公 式 


人 sa 由 于 “期 初 存货 量 ” 的 全 年 数额 应 等 于 第 四 季度 的 “期 初 存 货 量 ” 即 G7 单元 
格 中 的 数值 应 为 “184”， 选 中 G8 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=G6-G7”， 即 可 计算 出 
“预算 期 生产 量 ” 的 全 年 数额 ， 如 图 11-35 所 示 。 

Eee 选中 G10 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=SUM (C10: F10)”， 即 可 计算 出 
“直接 材料 消耗 ”全 年 数额 ， 如 图 11-36 所 示 。 


了 
| | 


第 一 季度 | a sa 第 三 季度 | 第 四 季度 | 全 年 数额 | 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 | 第 四 季度 | 全 年 数 所 


[= 


1250| Tr 1800| S00 1250| 1 名 | 上 站 1300| Ee 
| | zi0| 135| 150| 5 
1733| 1995| 1450| 二 53- 
2 2 1 是 | 134 
: 1 5 号 | 1725| 1355 | 
Sa 178 5 LS T25| 1355| i469 
| a i 
| 村 村 消耗 ks) | To 7590| 695| ETFT: 
1 直接 村 和 料 成 本 【元 ) | 536000| TSD syanon| 斗 感 过 | E36 607200 Bemon| S02000| 
1 扒 了 中 a 13400 15190 了 250 12550| 1 和 | 17280| 1 癌症 | 
二 了 27 向 | PL 下 | 了 让 当 自 本 | 1155 呈 5| 1d 填 守 10| 1 全 3 了 5 113555| 


色 11-35 计算 出 “预算 期 生产 量 ” 的 全 年 数额 11-36 计算 出 “直接 材料 消耗 ”全 年 数额 


人 sa 再 选中 G10 单元 格 ， 将 光标 移 到 该 单元 格 右 下 角 ， 当 光标 变 为 “+” 形 状 时 往 
下 拖 动 鼠 标 到 G13 单元 格 ， 即 可 完成 对 产销 预算 分 析 表 中 各 项 的 汇总 ， 如 图 11-37 所 示 。 


ci10 = 下 | SONCI0:FID) 


外 接 材 料 消 录 (kg) | _ 5700| 90| 5251 52 

站 按 村 料 成 本 《元 ) | 5s36000| 507200| 502000 
相 接 工时 请 耕 〈 小 时 ) 13400| 130] 1; 250|- 12550 
授信 工 成 本 (元) | 127300| 2 225 


11-37 复制 G10 单元 格 公式 


>> 11.2 ”创建 企业 产销 预算 方案 
Excel 2010 具有 强大 的 数据 分 析 功能 ， 例 如 可 以 实现 数据 的 合并 计算 和 寻求 公式 中 特 
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定 解 的 功能 ， 同 时 还 可 以 利用 Excel 2010 提供 的 方案 管理 器 来 创建 方案 。 
I> 11.2.1 合并 计算 和 单 变 量 求解 


用 户 可 以 利用 Excel 2010 中 提供 的 合并 计算 功能 进行 数据 的 汇总 ， 利 用 单 变 量 求 解 可 以 
根据 需要 的 结 朱 来 得 找 合 适 的 输入 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

Egg 打开 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 工 作 短 ， 在 “产销 预算 分 析 表 ”工作 表 中 输入 需 
要 合并 计算 和 单 变 量 求解 的 相应 项 目 ， 并 进行 简单 的 格式 设置 ， 如 图 11-38 所 示 。 


| L35 ~( 到 - 
上 B 本 


ET ER 二 . 


1250 一 es 一 ”am 一 am 
ee 
需求 量 | 1470 1738 1995| 1450 
期 初 存货 量 | 1 2 ?70 195 

ES 


ee 
0 106 e000 2000 


il 
2 
3 
4 
5 
6 
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图 11-38 输入 合并 计算 和 单 变量 求解 的 相应 项 目 


a 先 中 C15 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计 
算 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 如 图 11-39 所 示 。 

ES 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 文 本 框 右 侧 的 
“ 折 且 ”按钮 国 ， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 如 图 11-40 所 示 。 


及 下 iecem 所 国 迪 境 pp 必 凋 囊 = 二 加 辣 吉 委 各 古训 性 。 
a J d mu 

及 日 网。 yi 现 币 过 EN | 各 于 六 和 和 六 到 ws (et) 
贡 目 去 是 黎民 刘 重 如 虽 加 本 机 分析 


半数 定 ): 
| 求 ”| 国 
第 一 季度 Pery | 第 = 三 于 度 ， 第 四 上 | 生生 各 二 | 引用 位 置 &): 


所 有 引用 位 置 : 


标签 位 置 


首 行 ) 
最 左 列 站) 创建 指 品 源 数 据 的 链接 &) 


位 产品 于 址 条 击 硬 林 【 志 
划一 季 贞 活 革 哆 生 应 


图 11-39 执行 “合并 计算 ”命令 图 11-40 “合并 计算 ”对 话 框 


sa 再 选中 需要 引用 的 C11 单元 格 ， 单 击 文 本 框 右 侧 的 “展开 ”按钮 国 |， 即 可 返回 
到 “合并 计算 ”对 话 框 ， 如 图 11-41 所 示 。 

多 SS 单 击 “添加 ”按钮 ， 即 可 将 所 选择 的 单元 格 位 置 添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 
框 中 ， 在 工作 表 中 选择 D11 单元 格 并 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ， 如 图 11-42 所 示 。 
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DH 


i 
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四 三 中 
里 ， 


cil = f 


下 亲生 和 WE 


_ 预计 项 上 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 度 | 第 四 好 度 | ET 


270 1 到 站 335 | | 求 和 
38| 1995| 1450| 6653 日 | 用 位 置 [RE) 。 
| 195| 134 [ 
1255| 区 全 二 可 天 让 诈 直 六 入 去 ,30$11 


15183| 

| 所 有 引用 位 置 
1$C$11 

136800 15180| 

127300 i64210 163B175)| 


标签 位 置 

门 首 行 L) 

门 最 左 列 ) 加 |] 创建 指 | 源 数 据 的 链接 ) 
合并 计 夏 -引用 位 村 
(e511 


图 11- -41 选择 数据 源 引用 位 置 图 11-42 添加 所 有 引用 位 置 


人 sa6g 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 显示 出 计算 的 结果 ， 如 图 11-43 所 示 。 
人 SEE 利用 单 变量 求解 功能 确定 当 第 一 季度 的 直接 材料 成 本 为 45 万 时 预算 期 的 生产 
选中 G15 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=G16*G17”， 即 可 显示 出 计算 结果 ， 如 图 


11-44 所 不 。 


sD i Nh 
er 


C19 一 性 天 | 1143200 015 A 不 | =Ci69017 


B Cc D EE F 
EN ee A HE NH 
- jet 上 第 一 季度 | 第 二 季 语 第 三 季度 -第 四 条 全 年 数额 


1250| 1468 1300| 531 色 


1 
3 
5 | 期末 存 角 
6 
B 


类 初 存 优生 
5 算 期 生产 量 


1 355 


6275 29190: 10 | 症 接 材料 消 耗 (ka) | 29190 
11 S02 35350 11 直接 村 料 成 本 【元 ) 2335200 
1 12850| B80 12 和 并 时 滑梯 (小 时 12550| 58380 
1 |E | | S58 13 直接 人 工 成 ; 63 205 SSd61 Cn 
到 -一 -一 = 一 14 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -- 
和 闽 笠 身手 材料 戌 东 二 上 进 凤 册 启东 Ei 邓 真 堪 材 料 基 本 432000 名 持 材 二 碌 术 
于 全 吉 员外 妈 灶 志和 上 记 ， 16 半 位 产品 去 竹本 村 成 东 ( 雹 ) 
人 17 一 法 站 
一 一 y AN 了 、 天 _ES 
图 11-43 ”显示 合并 计算 后 的 结 图 11-44 计算 出 预算 期 的 生产 量 


ES 再 选中 G15 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “模拟 


分 析 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 即 可 打开 “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 ， 如 
图 11-45 所 示 。 


全 ssg 单 击 “目标 单元 格 ” 文 本 框 右 侧 的 “ 折 闪 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 单 变量 求解 ”对 


话 框 ， 如 图 11-46 所 示 。 


自 heemt 下 : 革 湛 蝇 a 了 本 起 . 辕 哺 机 本 两 效 性 。 写 0E|。 完 由 
ne | 
各 日 网 站 。 丰 凑 地 二 潭 | 因 骨 返 培 | 二 部 二 本 要 国王 z| dai 刁 秆 册 这 ii 注 超 
EL S =” 8 科 克 三 辜 | “ 本 总 里 复明 | 二 


站 Hh 于 一 


目标 单元 格外 :| 下 医 


目标 值 m 
六 


确定 


11-45 选择 “ 单 变量 求解 选项 11-46 “ 单 变量 求解 ”对 话 杠 
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人 aig 再 选中 G15 目标 单元 格 ， 单 击 文本 框 右 侧 的 “展开 ”按钮 ， 即 可 返回 “ 单 变量 
求解 ”对 话 框 ， 如 图 11-47 所 示 。 

人 Sa 在 “目标 值 ” 文 本 框 中 输入 数值 “450000”， 单 击 “可 变 单元 格 ” 文 本 框 右 侧 的 
“ 折 县 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ， 如 图 11-48 所 示 。 


单 变量 求解 = 


目标 单元 格 甸 1: $6$15 


| 目标 值 四 _ 


可 受 单 元 格 人 ): 


了 的 18120 
L270 14d24m 16s875 ER 


5 村 Te3zcdd 直 瑞 科 各 陈旧 
| 1 总 于 这 声 吕 站 型 旺 遇 总 环 有 


EE IE 3 LL Es 


11-47 “ 单 变量 求解 -目标 单元 格 ” 对 话 框 11-48 输入 目标 值 
ee ie 选中 G17 可 变 单 元 格 ， 单 击 文本 框 右 侧 的 “展开 ”按钮 ， 即 


回 到 “ 单 变量 求解 一 可 变 单元 格 ” 对 话 框 ， 如 图 11-49 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
be “ 单 变 量 求解 ”对 话 框 变 为 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 如 图 11-50 所 示 。 


1 

和 180bl 和 下 是 = 加 状 南 | 

3 135| sn 339| 单 变量 求解 状态 一 -一 

Me es | 

? EE TT 对 单元 格 G15 进行 单 变 里 求解 | 豆 开 由 二 让 

和 | 1255| EE 求 得 一 个 解 | 单 步 执行 局) 

9 | | tr | 下 二 一 S 
0 再 Ya} TD | 2 -| aT 0 半 | 新 信 让) | 

由 这 | D00 60T200 m0 5020o 2335200 目标 值 : 450000 | Fe 


[7 
1 面 摊 工时 稍 耕 [中 本 于 13d00) 151a0) 17250| 12550| 5633 i 
14 | 自 接 作 工 成 本 元 Iar300| 1adzlol 163875| loas| 本 10| 当前 解 : 450000 
各 


划一 委 意 后 轩 


11-49 “ 单 变 量 求解 -可 变 单 元 格 ” 对 话 框 11-50 “ 单 变 量 求解 状态 ”对 话 框 


人 SEE 到 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 ， 即 可 显示 计算 结果 ， 可 以 看 到 当 第 一 季度 的 直 
接 材 料 成 本 为 45 万 时 ， 其 预算 期 生产 量 应 为 1500， 如 图 11-51 所 示 。 


| G15 ~ 到 | =Cl16+Gl17 
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0 2000 520 
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11-51 计算 单 变量 求解 结果 
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PP> 11.2.2 创建 成 本 预算 方案 


将 可 以 产生 不 同 结果 的 数据 值 集合 起 来 并 保存 的 过 程 即 为 创建 方 采 。 企 业 在 创建 成 本 预 
算 方 采 时 ， 可 依据 具体 的 情况 设置 规划 求解 的 内 容 ， 从 而 确定 最 优 方 条。 通常 企业 获得 最 大 
利润 的 途径 之 一 是 降低 生产 成 本 ， 下 面 以 创建 “直接 和 人工 成 本 ”的 最 优 方案 为 例 进行 介绍 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

a 打开 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 工 作 短 ， 在 “直接 成 本 预算 表 ” 工 作 表 中 根据 需 
要 列 出 可 变量 的 两 种 数据 组 合 ， 并 进行 相应 的 格式 设置 ， 如 图 11-52 所 示 。 


L38 ” 磊 
外 B 


C 
3 友 汪 入 而 届 -天 


项 目 
单位 产品 直接 材料 消耗 (kg) 


tr 


单位 产品 直接 工时 消耗 “小 时 /人 台 ) 
标准 工资 率 ( 元 /小 时 ) 
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5 | 单位 产品 直接 材料 成 本 元 ) 
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9 | 直接 人 工 成 本 (元 / 台 ) 


糙 oI OO CO 


11-52 在 表格 中 列 出 可 变量 的 两 种 数据 组 合 


全 SEE 切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 右 侧 的 下 
拉 箭 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 器 ”选项 ， 如 图 11-53 所 示 ， 即 可 打开 “方案 管理 
器 ”对 话 框 ， 如 图 11-54 所 示 。 

全 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 打开 “添加 方案 ”对 话 框 ， 如 图 11-55 所 示 。 


ov 二 国 | 因 sm ， 国 子 xw 国 上 same 才 
六 日 有 站 。 日 两 交 训 头 ， 汉 有 流民 ， 评 卫生 二 | 车 汪 1 i | 前 国 
a 
1 3 下 乳 雪 图 过 证 31 LE 
FE 由 向 证 外 现 / 1 
: | | 未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 “ 添 加 ”按钮 。 
| 给 Wi 二 
5 单 科 产品 直接 村 料 消 灶 [Eg) 
4 直接 材料 人 协 慎 【元 El 
5 单位 产品 直接 材料 成 本 (元) 
1 单 从 产品 直接 工时 消 灶 小 时 / 冲 》 
8 "标准 工资 论 元/ 小时》 
9 | 御 探 人 工 成 本 ‘元 /" 间 》 
u| 可 朗 | 
12 单位 产品 直接 工时 清 砂 【小 时 台 
标准 工资 率 元/ 小时) | 85| 9.: 
11-53 ”选择 “方案 管理 器 ”选项 11-54 “方案 管理 器 ”对 话 框 


ag 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “降低 成 本 方案 1”， 单 击 “ 可 变 单元 格 ” 文 本 框 右 
侧 的 “ 折 登 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 琢 加 方案 -可 变 单元 格 ” 对 话 框 ， 如 图 11-56 所 示 。 

全 ss 选择 工作 表 中 的 可 变 单元 格 区 域 D7: D8， 单 击 文本 框 右 侧 的 “展开 ”按钮 ， 
即 可 返回 “编辑 方案 ”对 话 框 ， 如 图 11-57 所 示 。 

8 时 在 “编辑 方案 ”对 话 杠 中， 确认 信息 正确 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 打 


>258<4 


Ca Ia 
| 
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一 口 口 ， 


开 “ 方 案 变 量 值 ” 对 话 框 ， 如 图 11-58 所 示 。 在 文本 框 中 输入 第 一 种 数值 结合 ， 单 击 “ 湛 


加 ”按钮 ， 即 可 打开 “添加 方案 ”对 话 框 ， 如 图 11-59 所 示 。 


方案 名 向 ): 

降 侨 成 本 方案 1| 

可 变 单 元 格 CC): 

L38 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 (0): 

创建 者 kdfjdk 日 期 201073722 


3 单位 产品 真 接 村 料 请 本 《kg 
4 直接 村 糙 性 蛋 【元 "kal 
5 | 单 性 产品 家 接 材 料 戌 本 (元) 


保护 
防止 更 改 它 ) 
器 隐藏 秋 ) 


已 Re i er 2 Ps mE a i 
1 单 也 产品 真 接 工 时 消 杯 《小 时 昔 ) lo; 
8 标准 工区 率 (元 /小 时 ，) | 
| 二。 直接 人 工 成 本 【元 /各 ) 


可 杰 量 
单位 产品 真 谤 工时 消 帆 【小 时 /并 ) 
标准 工 黄 齐 【 元 /小 的 >》 


11-55 “添加 方案 ”对 话 框 11-56 “添加 方案 -可 变 单 元 格 ” 对 话 框 


方案 名 四 : 
降低 成 本 方案 1 


可 变 单 元 格 (C): 


者 让 

请 葵 六 每 个 可 变 单 元 格 的 值 
1 $n47 {9 

保护 


回 防止 更 改色 2: srge la.s | 
隐藏 四 ) 


| 创建 者 kdfjdk 日 期 201073722 


11-57 “编辑 方案 ”对 话 框 11-58 “方案 变量 值 ” 对 话 框 


外 到 在 “方案 名 ”文本 框 中 输入 “降低 成 本 方案 2”， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 
“方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 如 图 11-60 所 示 。 在 文本 框 中 输入 第 二 种 数值 结合 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 。 


降低 成 本 方案 2| 

可 变 单 元 格 {C): 

D7:08 

按 住 Ctrl 键 并 单 击 鼠 标 可 选 定 非 相 邻 可 变 单 元 格 。 
备注 外 ): 

创建 者 kdfjdk 日 期 201073722 


莹 过量 全 


请 三 六 每 个 


I 
过: 


保护 
避 防止 更 改 邓 ) 
隐藏 名) 


11-59 ”输入 方案 名 称 11-60 ”输入 方案 变量 值 


wea 如 果 在 “方案 ”列表 框 中 选择 “降低 成 本 方案 1” 选 项 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 
即 可 在 工作 表 中 查看 相应 的 数据 变化 ， 如 图 11-61 所 示 。 如 果 在 “方案 ”列表 框 中 选择 


“降低 成 本 方案 2” 选 项 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 则 工作 表 中 数据 会 相应 及 生 改 变 ， 如 图 11-62 
所 示 。 


> 2594 


68d 


S8&cd 


第 11 章 
制 | 作 企业 产 
销 预算 表 


86zd 59cd 


0c85d 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


5 一 一 一 本 一 We -| ET 
rT | 
| | : 
: Eh l 
~ i EF 
| | 站 临 抽 醒 必 昼 元 
_| 1 有 旺 
区 Gb 
i -一 一 一 - = EL 站 于 下 贡 一 本 rr pr " i hE 
| 单位 产品 站 接 工 时 消 由 “小 对; 窑 1 4 肯 生 BR ni MN i 位 地. 大梁 工 问 滞 科 有 Ee ete ere Le boi 
村 惟 工资 率 【元 /小 时 ; 和 HF 接 潜 工 此 这 《元 / 小时》 
下 注 人 二 成 本 1 元 /和 > | 前 接 人 人工 成 本 1 元 / 首 》 
[| 一 下 9 1 
I 斌 | 单 性 产 显 自 热 工时 洞 桂 小 时 / 浴 I i [ 王 | 单位 严 品 直 探 工时 调 蝶 【中 时 / 攻 ) | | 日 
标 尊 工 责 守 【 元 /小 时 | 王 标准 工 得 童 “ 元 /水 时 》 2 


11-61 奉 看 “降低 成 本 方案 1” 后 的 数据 变化 


11-62 奉 看 “降低 成 本 方案 2” 后 的 数据 变化 


3s9 加 果 想 在 工作 表 中 生成 方案 总 结 报告 ， 则 单 击 “方案 管 理 器 ”对 话 框 右 侧 的 
“摘要 ”按钮 ， 如 图 11-63 所 示 ， 即 可 打开 “方案 摘要 ”对 话 框 ， 如 图 11-64 所 示 。 

好 在 “报表 类 型 ”组 合 框 中 选择 “方案 摘要 ” 单 选 项 ， 单 击 “ 结 果 单 元 格 ”文本 
框 右 侧 的 “ 折 又 ”按钮 ， 即 可 进入 “方案 摘要 ” 折 苇 窗口 ， 如 图 11-65 所 示 。 

人 sa 返回 工作 表 中 ， 选 中 D9 单元 格 ， 单 击 “ 方 案 摘 要 ” 折 冯 窗口 中 的 “展开 ” 按 
钮 ， 即 可 返回 “方案 摘要 ”对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 自动 在 工作 短 中 插入 一 个 名 称 
为 “方案 摘要 ”的 工作 表 ， 并 显示 出 方案 摘要 的 详细 信 . 


$D$7T:$D$8 
创建 者 kadfjdk 日 期 201073722 


E 项 目 

3 | 单位 产品 直接 村 料 消 未 【kg 
4 | 直接 材料 价值 【元 "kgy) 

昌 | 单 习 产 品 直 畔 材料 成 本 【元 ) 


7 | 此 位 产品 直接 工时 销 糙 《小 时 ， 台 ] 
8 标准 工资 这 《元 /小 时 } 
直接 人 人 工 威 地“ 元 " 兰 } 

可 变量 10 

单位 产品 直接 工时 宵 到 i 小时/' 音 》 5 1 

1z 


标准 工资 率 元 /小 时 》 


11-65 “方案 摘要 ” 折 闭 窗口 


>> 11.3 ”保护 企业 产销 预算 分 析 表 


在 实际 工作 中 ， 为 防止 工作 表 中 茶 些 重要 的 数据 信 ， 


>2004 


息 ， 如 图 11-66 所 示 。 


报表 类 型 
周 方案 摘要 区 ) 
局 方案 数据 再 视 去 下) 


车 果 单 元 格 叶 ): 


11-64 “方案 摘要 ”对 话 框 


73.6 
注 基 : “当前 值 ”这 一 列表 示 的 是 在 
建 这 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 什 。 

扯 缠 方案 的 到 变 单 元 格 均 以 友 色 底 绞 突出 县 示 。 


“方案 摘要 ”工作 表 


11-66 


恩 汇 露 ， 可 为 工作 表 设 置 安全 你 护 。 
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有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

Ge 加 打开 “产销 预算 分 析 表 .xlsx” 工 作 矫 ， 切 换 至 “产销 预算 分 析 表 ”工作 表 的 
“审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 11-67 所 示 ， 即 可 打开 
“保护 工作 表 ” 对 话 框 。 

3 者 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 一 个 密码 ， 在 “人 允许 此 工作 
表 的 所 有 用 户 进 行 ” 列 表 框 中 多 选 相 应 复 选 框 ， 即 可 对 用 户 使 用 权限 进行 设置 ， 如 图 11-68 
所 示 。 


悍 护 工作 表 臣 税 定 的 单元 次 内 容 已 ) 
职 消 工 作 表 悍 护 时 使 用 的 密码 中 ) : 


| 


bls 户 进 行 亿 ): 


过 ye 名 兽 记 1 


笠 叶 信和 依 守 桩 实 国光 主语 后 请 坟 


ET | RS rm EE 


li 
367 T6. 第 


mn 


一 


避 相 
2 时 生 六 复 料 成 素 《 亏 》 
席 条 页 硬 


图 11-67 保护 工作 表 11-68 “保护 工作 表 ” 对 话 框 


风 如 3 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 
AR 刚刚 设置 的 密码 ， 如 图 11-69 所 示 。 

SEE9 电 才 “人 确定 ”按钮 ， 即 可 完成 对 工作 表 的 你 护 设 置 ， 用 户 只 能 但 看 而 不 能 修改 
eg J 修改 ， 则 会 弹出 “Microsoft Excel ”提示 对 
话 框 ， 提 示 用 户 该 工作 表 已 经 设置 了 保护 ， 如 图 11-70 所 示 。 


重新 输入 密码 (&): 


六 冰冰 


生生 到 有 法 申 就 
相 和 SEE 一 一 
Si 到 四 才 本 翰 杭 ， 因 而 是 所 

a 5 ed 齐 闪 在 “证 同 " 寺 域 卡 的 "更 光 "” 粗 中 ] 柬 职 清 各 析 : 曾 民 各 提 未 廊 杭 名 玫 三 * 


Cs 


11-69 “确认 密码 ”对 话 框 11-70 “Microsoft Excel ”提示 对 话 框 


5 如 果 想 撤销 对 工作 表 的 保护 ， 则 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “ 撤 
销 工 作 表 你 护 ” 按 钮 ， 如 图 11-71 所 示 ， 即 可 打开 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 ， 如 图 11-72 所 
示 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 即 可 完成 撤销 工作 表 保 扩 
操作 。 
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: 加 ea nl ~ Emde 2 a 
4 ee ns en © 加 ed 
4 " 1 | 
A B ( [ 8 
站 天 | 2 FW 
2 3 | ”预计 项 目 | 第 一 季度 | 第 二 季度 | 第 三 季度 | 第 四 季度 | 全 年 数额 
4 | 销售 量 | 1250 1468) 1800) 1300. 581 在 
5 | 其 末 存 筑 量 220 270 195 150| 825 
6 | 需求 便 1 1 19 14 5 
7 .| 期 初 存货 重 1 2 1 184 
如 5 | 预算 期 生产 量 1 151 172 1 6 
10 | 表 拔 和 和 着 Xk) | ) I 
Re 0 | 直接 材料 消耗 (kz) 6700 ?7590 8625 6275 a 
1 11 | 直接 材料 成 本 (元 ) 536000) 607200 530000 502000| 2335200% 
12 | 直接 工时 消耗 (小时) 10720 12149 13800) 10040 46704 
13 | 直接 人 工 碟 本 【〈 元 ) 98624| 111724.8 126960 92368| J29676.8 
如 1 上 率 等 在场 是 赫 吕 本 &3200 e5000m 
| 
11-71 执行 “撤销 工作 表 你 护 ” 命 令 11-72 “撤销 工作 表 你 护 ” 对 话 框 
EE 
35 


>> 11.4 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


5 太 拨 1: 用 户 如 何 利用 Excel 2010 中 提供 的 合并 计算 功能 实现 数据 的 汇总 操作 ? 
解答 : 打开 一 张 工 作 表 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计 
o ， 算 ”按钮 ， 即 可 打开 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 中 选择 一 种 运算 方式 。 再 输 
| ”入 所 有 需要 引用 的 数据 源 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 数据 的 合并 计算 。 
点 拨 2: 应 用 方案 摘要 可 以 为 已 建立 的 多 个 方案 建立 总 体 性 报告 ， 将 收集 到 的 所 有 文案 
o 集中 在 一 个 工作 表 中 显示 出 来 ， 以 便于 进行 比较 分 析 ， 如 何 才能 创建 方案 摘要 呢 ? 
868 解答 : 打开 一 张 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 
钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 器 ”选项 ， 即 可 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 。 单 击 右 侧 的 


So “摘要 ”按钮 ， 即 可 打开 “方案 摘要 ”对 话 框 ， 在 “报表 类 型 ”组 合 框 中 选择 “方案 摘要 ” 
“”“ 单 选项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 ， 即 可 自动 在 此 工作 短 中 插入 一 个 名 为 “方案 摘要 ” 
的 工作 表 ， 并 显示 可 变 单元 格 与 结果 单元 格 中 的 相关 信息 。 
4 
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对 会 计 报 表 实 施 分 析 


主要 内 容 : 

@ 会 计 报 表 分 析 的 基本 方法 
@ 财务 状况 及 变化 分 析 的 基本 方法 
@ 资产 负债 表 综 合 分 析 

@ 损益 表 综 合 分 析 


@ 现 金 流量 表 综合 分 析 


本 章 主 要 介绍 了 会 计 报 和 表 的 分 析 方 法 ， 包 括 比 率 分 析 法 、 水 平分 
析 法 和 共 oe 分 析 法 等 。 可 以 分 别 对 前 面 创建 的 资产 负债 表 、 
利润 表 以 及 现金 流量 表 进 行 综合 分 析 。 
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>> 12.1 设计 思路 分 析 


会 计 报 表 只 是 概括 性 地 反映 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 ， 只 有 通过 对 会 计 报 表 进 行 分 
析 ， 才 可 以 正确 评价 企业 的 经 营业 绩 和 财务 状况 。 对 会 计 报 表 进 行 分 析 是 财务 管理 的 重要 
2 


SD> 12.1.1 行业 知识 


会 计 报 表 分 析 是 以 会 计 报表 为 根据 ， 通 过 对 比 相 关 的 数据 对 企业 的 经 济 活动 过 程 和 结果 
进行 研究 ， 并 判断 和 评价 其 财务 状况 、 经 营 成 来 ， 预 测 其 未 来 财务 的 变动 趋势 ， 从 而 提出 有 
效 的 改进 措施 。 会 计 报 表 分 析 最 基本 的 指标 有 : 资产 负债 率 、 流 动 比率 、 速 动 比率 、 人 存货 周 
转 座 、 应 付 账 蒜 周转 率 、 资 金利 润 紊 、 成 本 利润 紊 和 销售 利润 紊 。 

会 计 报 表 分 析 的 主要 作用 表现 在 如 下 三 个 方面 : 

@ 评价 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 有 末 ， 揭 示 企 业 在 生产 经 营 活 动 中 存在 的 和 矛盾 和 问题 ， 

为 改善 经 营 管理 捉 供 线索 。 
@ 预测 企业 未 来 的 报酬 和 风险 ， 为 投资 者 、 俩 权 人 、 经 营 者 的 决策 提供 科学 有 效 的 帮 
助 。 

@ 检查 企业 预算 完成 情况 ， 考 纶 经 营 省 理 人 员 的 业绩 ， 为 完善 管理 经 营 机 制 提供 帮助 。 

对 会 计 报 表 进 行 分 析 的 基本 过 程 如 下 : 

@ 确定 分 析 目 标 。 由 于 处 于 不 同 地 位 的 人 员 对 企业 提供 的 会 计 报表 信息 有 不 同 的 需 

有 要， 对 会 计 报 表 分 析 也 有 不 同 的 侧重 点 ， 即 分 析 目 标 不 同 ， 所 以 在 对 会 计 报表 进行 
分 析 时 首先 要 确定 其 分 析 目 标 ， 这 是 一 个 定位 的 问题 。 

@ 选择 分 析 方 法 。 不 同 的 分 析 方 法 适用 于 不 同类 别 的 分 析 ， 会 计 报 表 分 析 者 应 从 分 析 
目标 出 有 发， 根据 分 析 量 的 大 小 、 分 析 问 题 的 难 易 程 度 选 择 适 用 的 分 析 方 法 ， 只 有 这 
样 才能 得 到 正确 分 析 结 果 ， 才 能 获得 与 决 朱 有 关 的 信息 。 

@ 收集 数据 信息 。 由 于 企业 的 各 项 经 济 活动 部 处 于 其 内 外 部 环境 的 变化 之 中 ， 所 以 会 
计 报 表 只 能 部 分 地 反映 当前 产生 结果 ， 不 能 全 面 反映 所 分 析 的 问题 。 因 此 会 计 报表 
分 析 者 除了 利用 会 计 报表 的 数据 信息 外 ， 还 应 收集 相关 的 资料 信息 ， 如 宏观 经 济 形 
势 、 行 业 信息 、 企 业内 部 数据 。 只 有 信息 资料 充足 ， 才 能 充分 地 揭示 出 分 析 者 需要 
了 解 的 信息 。 

@ 指标 计算 。 根 据 所 收集 到 的 数据 信息 ， 选 择 相 应 分 析 方 法 ， 计 算出 分 析 所 需 的 各 
种 指标 。 指 标 计 算是 会 计 报表 分 析 的 一 个 重要 步 又， 只 有 计算 出 分 析 所 需 的 指 
标 ， 才 有 可 能 对 指标 进行 深入 的 分 析 和 对 比 ， 进 而 实现 分 析 的 目的 。 分 析 者 必须 
保证 指标 计算 的 精确 度 ， 人 否则 错误 的 指标 将 会 导致 错误 的 分 机 ， 这 是 分 析 者 应 避 
侈 的 。 

@ 综合 分 析 。 在 进行 会 计 报 表 分 析 时 ， 仅 仅 分 析 个 别 指标 是 不 能 说 明 问题 的 ， 只 有 对 
指标 进行 综合 分 析 ， 才 能 把 握 会 计 报 表 信 息 的 实质 。 进 行 综合 分 析 要 做 a 到 点 面 结 
合 、 抓 住 重 点 ， 定 性 分 析 与 定量 分 析 相 结合 ， 静 态 和 动态 分 析 相 结合 。 
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> 12.1.2 设计 思路 

本 章 通 过 对 财务 状况 及 变化 进行 分 析 ， 并 对 资产 负债 表 、 损 益 表 和 现金 流量 表 三 大 会 计 
报表 进行 综合 分 析 。 本 章 先 从 分 析 企 业 财务 状况 及 变动 入 手 ， 对 资产 负债 表 的 结构 、 傍 债 能 
力 进行 分 析 ， 对 损益 表 中 的 各 个 利润 项 目 、 鳃 利 能 力 、 成 本 费用 、 消 费 能 力 进行 分 析 ; 对 现 
金 流量 表 的 结构 和 比率 进行 分 析 。 对 三 大 会 计 报 表 进 行 分 析 的 具体 流程 ， 如 图 12-1 所 示 。 
分 析 资 产 变化 
分 析 负 俩 变化 

分 析 偿 债 能 
综合 分 析 损益 表 


综合 分 析 现 金 流量 表 分 析 现 金 流 量 结构 


财务 状况 及 变动 分 析 


综合 分 析 资 产 负债 表 


分 析 现 金 流量 比率 


图 12-1 分 析 会 计 报 表 的 流程 


>> 12.2 会 计 报 表 分 析 的 基本 方法 


不 同 的 会 计 报 表 使 用 者 对 于 会 计 报表 提供 信息 的 要 求 是 不 一 样 的 ， 必 须 选 择 合适 的 分 
析 方 法 。 会 计 报 表 分 析 营 用 的 方法 有 比较 分 析 法 、 因 素 分 析 法 、 趋 势 分 析 法 和 比率 分 析 法 
4 种。 

1. 趋势 分 析 法 

趋势 分 析 法 是 根据 企业 连续 几 期 的 会 计 报 表 所 列 的 数额 ， 比 较 其 前 后 的 增 减 变 动 ， 分析 
企业 财务 、 经 营 变 化 和 趋势 的 一 种 报表 分 析 法 。 如 果 对 企业 若干 期 的 会 计 报 表 按 时 间 序 列 作 
分 析 ， 就 能 看 出 其 发 展 趋势 ， 有 助 于 规划 未 来 。 趋 势 分 析 法 又 包含 横向 分 析 法 和 纵向 分 析 法 
两 种 。 

(1) 横向 分 析 法 ， 又 称 多 期 比较 分 析 法 、 水 平分 析 法 ， 是 在 会 计 报 表 中 用 人 金额、 百分比 
的 形式 ， 对 各 个 项 目的 本 期 或 多 期 的 数据 与 其 基期 的 数据 进行 比较 分 析 ， 以 观察 企业 财务 状 
况 与 经 营 成 采 的 变化 趋势 。 可 采用 前 后 各 年 每 个 项 目 金 额 的 差额 进行 比较 ; 也 可 用 百分率 的 
变化 进行 比较 ， 还 可 计算 出 各 期 财务 比率 进行 多 期 比较 。 比 较 的 年 度数 一 般 为 3 一 $ 年 。 

(2) 纵向 分 析 法 ， 又 称 结构 百分比 分 析 法 、 垂 直 分 析 法 ， 是 把 常规 的 会 计 报 表 换 算 成 结 
构 百 分 比 形式 的 报表 ， 将 不 同年 度 的 报表 逐 项 加 以 比较 ， 以 查 明 某 一 特定 项 目 在 不 同年 度 间 
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百分比 的 变化 情况 ， 并 进一步 判断 企业 财务 状况 和 经 营 成 果 的 发 展 趋势 。 其 分 析 过 程 是 将 资 
产 负债 表 各 个 主要 项 目 除 以 总 资产 ;将 利 油 表 上 各 个 主要 项 目 除 以 销售 净 额 ， 即 可 得 出 按 结 
构 百 分 比 反 映 的 资产 负债 表 、 利 润 表 ; 再 将 不 同时 期 的 报表 项 目 加 以 比较 ， 以 便 分 析 特 定 项 
目的 变动 情况 。 

2. 比率 分 析 法 

比率 分 析 法 是 用 同一 期 会 计 报 表 上 有 关联 项 目的 数额 互相 比较 ， 计 算出 比率 ， 借 以 评价 
和 说 明 企业 财务 状况 的 经 营 成 果 的 一 种 分 析 方 法 。 

在 会 计 报 表 分 析 时 ， 对 不 同 规模 的 企业 或 前 后 各 期 经 营 规模 发 生 了 巨大 变化 的 同一 企 
业 ， 如 果 单 纯 依 靠 会 计 报表 本 喘 提 供 的 绝对 数 金 额 进行 分 析 ， 往 往 得 不 出 有 价值 的 结论 。 

如 果 此 时 以 比率 形式 显示 出 各 种 关系 ， 如 投入 产 出 比率 、 利 润 与 销售 比率 ， 这 样 企业 的 
财务 状况 、 经 营 成 果 就 会 明朗 许多 ， 而 且 企 业 在 同行 业 中 的 竞争 地 位 、 前 后 各 期 的 发 展 态势 
都 将 一 目 了 然 。 比 率 分 析 法 应 用 非常 广泛 ， 而 且 可 供 分 析 的 指标 种 类 很 多 ， 分 析 者 应 根据 自 
己 的 分 析 目 的 ， 选 择 不 同 的 比率 指标 进行 分 析 。 

3. 比较 分 析 法 

比较 分 析 法 是 将 会 计 报表 的 实际 数 与 基数 进行 对 比 ， 计 算 实 际 数 与 基数 的 差异 ， 分 析 形 
成 差异 的 原因 ， 借 以 评价 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 的 一 种 分 析 方法 。 在 分 析 时 ， 对 比 的 指 
标 可 以 是 绝对 数 也 可 以 是 相对 数 。 比 较 标 准 包括 本 期 计划 数 、 前 期 实际 数 、 国 内 外 同行 业 企 
业 同 类 指标 的 先进 水 平 或 平均 水 平 。 但 是 比较 分 析 法 只 适用 于 同 质 指 标的 对 比 。 

4. 因素 分 析 法 

因素 分 析 法 是 从 数量 上 确定 一 个 综合 经 济 指标 所 含 各 个 因素 的 变动 对 该 指标 影响 程度 的 
一 种 分 析 方 法 。 当 有 若干 因素 对 综合 指标 发 生 作 用 时 ， 假 定 其 他 各 个 因素 都 无 变化 ， 顺 序 确 
定 每 一 个 因素 单独 变化 所 产生 的 影响 ， 就 要 使 用 因素 分 析 法 进行 会 计 报 表 分 析 。 


>> 12.3 财务 状况 及 变化 分 析 的 基本 方法 


在 进行 财务 报表 分 析 之 前 ， 需 要 先 对 公司 的 财务 状况 、 资 产 变 化 、 负 债 变 化 、 损 益 变 化 
等 进行 分 析 。 


> 12.3.1 财务 状况 及 变化 分 析 


可 以 先 制作 好 某 公 司 的 资产 负债 表 、 损 益 表 和 现金 流量 表 ， 以 进行 财务 状况 及 变化 分 
析 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

步 巾 se 荔 | 新 建 一 个 命名 为 “会 计 报 表 分 析 .xlsx” 的 工作 敌 并 在 其 中 创建 资产 负债 表 、 损 
葵 表 和 现金 流量 表 等 三 个 基本 工作 表 ， 再 新 建 一 个 名 为 “财务 状况 及 变化 分 析 表 ”的 工作 
表 ， 如 图 12-2 所 示 。 

小品 sa 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “1. 财 务 状况 分 析 ”， 在 单元 格 A2:E2 中 分 别 输入 文本 
“项 目 人 “期 末 数 和 “期 初 数 和 “增长 率 ”“ 增 长 额 ” 在 单元 格 A3:A8 中 分 别 输入 各 个 项 目 
的 名 称 ， 如 图 12-3 所 示 。 
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AB "@ 到， 净利 泣 
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1 11. 财务 状况 分 析 
_2 项 目 期 末 数 ”期 初 数 ”增长 率 ”增长 额 
3 资产 总 额 
4 年 末 股 东 权 和 将 总 额 
5 年 末 负 债 总 额 
6 | 主 营业 务 收 入 
7_ 主 营业 务 利 


图 12-2 创建 “会 计 报表 分 析 ” 工 作 笑 图 12-3 ”创建 表格 中 各 个 项 目 


ERs 选择 A3:E8 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 12-4 所 示 。 切 换 到 “边框 >” 选项 卡 ， 在 其 中 
设置 边框 线条 格式 、 边 框 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 边框 效果 ， 如 图 
12-5 所 示 。 


yo 


ri 


无 他 外边 径 瑟 ) 乓 前 加 


D6 ~( 所 
ee B C WM 工 
1 1。 财务 状况 分 本 

2 [项目  ” 吨 条 数 ，[ 捕 科 数 “| 增长 率 “| 增长 额 | 
单 而 信 秆 过 贡 、 绝 的 贡 玫 及 上 PE 后 本 以 二 吉 过 村 式 。 3 资产 客 | “| TT | | 
4 | 年 末 股 东 权 二 S 和 | | | | | 
5 | 年 未 负 俩 总额 | | | | | 
营业 多 收入 “| | CT 
主 营业 务 和 润 “| | | | 
Ca RA 兆 和 润 ” | | 上 1 

12-4 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 12-5 设置 后 的 边框 效果 


Gyksag 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 !C40”， 即 可 引用 “资产 负债 表 ” 中 的 
“资产 总 额 ”期 末 数 ， 如 疼 12-6 所 示 。 利 用 公 陈 从 资产 负债 表 中 引用 年 初 资产 总 额 、 年 末 股 
东 权 益 总 额 的 年 初 数 和 年 末 数 、 年 来 负债 总 额 的 年 末 数 和 年 初 数 ， 如 图 12-7 所 示 。 


C5 ~ 1 友 ， = 资产 负债 表 !F27 
| 4 A B op E 
I 财务 状 襄 分 村 
2 | 项 
3 
4 


| 
359165. 62 


894318. 2 
了 


3089588. 7 1308917. 37 


营 6 UL | | | 
营业 务 利润 | || |, 7 | 主 营业 务 UL | | sl es 
净利 润 L ”| | SE! | 8 | 兆 利润 | | | | 


12-6 引用 “资产 负债 表 ” 中 的 “资产 总 额 ” 期 末 数 12-7 引用 资产 负债 表 中 的 数据 


8 到 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “= 损益 表 !C4” 即 可 引用 “损益 表 ” 中 的 主 营 业务 收 
入 期 末 数 ， 如 图 12-8 所 示 。 

人 ss6g 同样 ， 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “= 损益 表 !B4” 即 可 引用 “损益 表 ” 中 的 主 营 
业务 收入 期 初 数 ， 再 引用 “损益 表 ” 中 的 “主要 业务 利润 ”期 末 数 和 期 初 数 以 及 净利 润 的 年 
末 数 和 年 初 数 ， 如 图 12-9 所 示 。 

全 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=B3-C3” 即 可 计算 出 资产 总 额 的 增长 额 ， 如 图 12-10 
所 示 。 复 制 E3 单元 格 中 的 公式 ， 选 中 E4:E8 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “粘贴 
选项 ”一 “公式 ”菜单 项 ， 即 可 计算 出 各 个 项 目 对 应 的 增长 额 ， 如 图 12-11 所 示 。 
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BE6 ~ 全 友 |= 损 蔓 表 !Ccd C8 vv 大 = 损益 表 !B19 

| A | C | ERA | a | B D E | 

] 卫 状 1 工 _ 财务 状况 分 村 
2 
3 3983906. 97 资产 总 额 ”| 3983906.97| 1868082.99| | 
4 894318. 2 359165. 62 4 | 年 末 股 东 权益 总 额 | 894318.2| 359165.62| | 
3089588. 77| 1308917. 37 年 末 负 俩 总 额 ” | 3089588.77| 1308317.37| | 
主 营 业务 收入 上 2z370000| | 主 营 业务 收入 | 23970000| 2589000| | 
7 | 主 营 业务 利润 | | 主 营 业务 利润 “|  _ 2744200| 2528200| | 
8 | 净利 润 | | | | 净利 润 | 8932131[ 327739.4d| | 


图 12-8 引用 “ 损 苑 表 ” 中 的 主 营 业务 收入 期 末 数 


| =B3-C3 


E3 hb- 


1. 财务 状况 分 林 
页 目 
资产 | 2315823. 98| 


1. 财务 状况 分 本 

资产 总 额 ”| 3983906.97| i668082.99| | 2315823.98| 
年 末 股 东 权 益 总 额 | 89d4318.2| 359165.62| | 535152.58 
年 末 负 债 总 额 | 3089588.77| 1308917.37| | 1780671.4 
主 营业 务 收 入 | 2970000| 2589000| | 381000 
主 营业 务 利润 | 2744200| 2528200| | 216000 
净利 站 | 8932131| 827739.44| | 164391.56l 


图 12-10 ”计算 出 资产 总 额 的 增长 额 图 12-11 计算 其 他 项 目的 增长 额 
人 sa 选择 D3:D8 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 12-12 所 示 。 
他 9 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “百分比 ”选项 ， 将 “小 数位 
数 ” 设 置 为 2， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选中 的 单元 格 设置 为 百分比 形式 。 
入 1 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=E3/C3” 即 可 计算 出 资产 总 额 的 增长 率 ， 如 图 12-13 
所 示 。 采 用 同样 的 方法 ， 复 制 公 式 计 算出 其 他 项 目的 增长 比率 ， 如 图 12-14 所 示 。 
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人 sa 为 了 更 形象 地 体现 名 个 项 目的 增长 趋势 ， 可 以 插入 柱 形 图 。 选 中 A2:C8 之 间 的 
单元 格 ， 如 图 12-15 所 示 。 选 择 “ 搬 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 即 
可 在 快捷 玉音 中 看 到 各 种 柱 形 图 ， 如 图 12-16 所 示 。 在 其 中 选择 要 插入 的 柱 形 图 按钮 ， 即 可 
在 “财务 状况 及 变化 表 ” 工 作 表 中 看 到 插入 的 柱 形 图 ， 如 图 12-17 所 示 。 


| A2 ~ 到 | 项 目 


12-12 12-13 计算 出 资产 总 额 的 增长 率 


D8 ~ 友 | =E8/C8 


= Wb ZJ 
项 明 末 数 增长 额 
资产 总 额 3983906. 97 1668082. 99| 138. 83% 2315823.98 
jb 894318. 2 359165. 62 149.00% 535152. 5 


1 人 了 BR: 
主 营业 务 | 


6 | 主 营业 务 收 六 2970000 2589000| 14.72% 381000 
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计算 出 其 他 项 目的 增长 比率 


12-14 12-15 “插入 ”选项 卡 
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四 | bi bw 
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12-17 插入 的 柱 形 图 


”选项 卡 ， 在 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “图 表 布 局 ”下 拉 按 钮 ， 即 可 


看 到 折线 图 所 有 的 图 表 布 局 。 在 其 中 选择 相应 的 图 表 布 局 按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 图 表 布 
局 ， 如 图 12-18 所 示 。 双 击 “ 图 表 标题 ”区 域 ， 在 其 中 输入 文本 “期 初 与 期 末 比 较 图 ”并 设 


置 字体 的 大 小 ， 


上 ”RE 来 娄 
IF | 


40 0 


图 12-18 


i 将 插入 的 
大 ， 如 图 12-20 所 示 。 为 了 更 明显 地 显示 各 个 项 目的 增长 率 ， 


398380& 51| 1658082 99| 138. 上 2315823 99 
| 3st313.2 


如 图 12-19 所 示 。 
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设置 图 表 布 局 


A2:A8 和 D2:D8 之 则 的 单元 格 ， 如 图 12-21 所 示 。 
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色 12-20 移动 并 放大 插入 的 图 表 
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12-19 设置 图 表 标 是 


整个 图 表 移 动 至 “财务 状况 分 析 表 ”的 后 面 ， 并 通过 拖 动 妃 标 将 其 放 


同样 怖 要 插入 柱 形 图 。 选 择 
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12-21 选中 单元 格 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


包 ia 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 柱 形 图 按 
钮 ， 即 可 看 到 插入 的 柱 形 图 ， 如 图 12-22 所 示 。 创 建 好 图 表 后 ， 按 照 前 面 的 方法 设置 图 表 的 
格式 ， 其 最 终 效果 如 图 12-23 所 示 。 
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虑 臣 玲 全 a a > a 
和 12- 的 柱 形 医 时 12-23 ”设置 并 移动 柱 形 图 
图 12-22 插入 的 柱 形 医 多 12-23 设置 并 移动 柱 形 图 


PPP> 12.3.2 资产 变化 分 析 


资产 变化 分 析 通 常 涉 及 到 的 项 目 很 多 ， 常 见 的 有 货币 基金 、 应 收 际 据 、 应 收 账 蒜 、 其 他 
应 收 账 款 、 预 付 账 款 、 存 货 及 待 挫 费用 等 。 对 资产 变化 进行 分 析 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
芒 旨 友 在 “财务 状况 及 变化 分 析 ” 工 作 表 中 创建 “资产 变化 分 析 ” 表 格 ， 在 其 中 设置 
各 个 项 目 ， 如 图 12-24 所 示 。 
全 SEE 在 ee B48 中 输入 公式 “ ee 产 人 负债 表 !$A$4:$C$17,2， 
FALSE)” 即 可 从 “资产 负债 表 ”工作 表 中 取出 “货币 资金 ”项 目 对 应 的 期 末 数 ， 如 图 12-25 
所 示 。 
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i ee fh Ey 
本 本 a , 贡 
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增 改 衣 


59 | 
ss || 
12-24 创建 “资产 变化 分 析 ” 表 格 12-25 从 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 取出 
“货币 资金 ”项 目的 期 末 数 


人 SEE 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 即 可 从 资产 负债 表 中 取出 其 他 相应 项 目的 期 末 数 ， 如 
图 12-26 所 示 。 
3 在 单元 格 C48 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A48, 资 产 负债 表 !$A$4:$C$17,3， 
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FALSE)”， 即 可 从 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 取出 “货币 资金 ”项 目 对 应 的 期 初 数 ， 如 图 12-27 
所 示 。 


Bs -E 天 | =WLOORUP($h58, 请 产 名 惕 玫 1$444:C 和 17, 2 FALSE) -。 。 乓 | =YLOOKUP ($452, 次 产 员 债 末 !4444:4C417, 3, FALSE) 
a | Gt Bn 7 9 i E 43 Gn Ls mm - - md - 
a » a ee oe oe 全 So A oe 

8 | 


首长 


FT NR bai 
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12-26 从 资产 负债 表 中 取出 其 他 相应 项 目的 期 末 数 图 12-27 取出 “货币 资金 ”项 目的 期 初 数 


人 ss9 拖 动 鼠标 往 下 复制 公式 ， 即 可 从 资产 负债 表 中 取出 其 他 相应 项 目的 期 初 数 ， 如 
图 12-28 所 示 。 在 单元 格 B55 中 输入 公式 “=SUM(B48:B54)”， 再 复制 公式 到 单元 格 C55 
中 ， 即 可 计算 出 资产 总 趋势 的 期 林 和 期 初 值 ， 如 图 12-29 所 示 。 


C58 ~ 天 =YLOOKUP ($A58, 资产 员 使 表 19A4414C417, 3, FALSE) | Cog = 想 后 | SOC52:C599 
Wr ， ， 王 E 


i 3 ns 


ET 10, 000. 0 20 oo | 
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Ht 故 : 56, S300, 0 SB ol | 
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TO 


图 12-28 ”从 资产 负债 表 中 取出 其 他 相应 项 目的 期 初 数 ”图 12-29 ”计算 出 资产 总 趋势 的 期 末 和 期 初 值 

3 时 在 单元 格 E48 中 输入 公式 “=B48-C48” 即 可 计算 出 “货币 基金 ”项 目的 增 
长 额 ， 如 图 12-30 所 示 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 项 目 增 长 额 ， 如 图 12-31 
所 示 。 
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12-30 计算 出 “货币 基金 ”项 目的 增长 额 12-31 计算 出 其 他 项 目的 增长 额 


久 旨 到 在 单元 格 D48 中 输入 公式 “=E48/C48”， 即 可 计算 出 “货币 基金 ”项 目 在 2009 
年 度 的 增长 率 ， 如 网 12-32 所 示 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 项 目 在 2009 年 


>271< 


S5cd 
= 


Led 


1 


第 12 章 


对 会 计 报 表 


实施 分 析 


86cd 
EN 


0c&d 
二 


[i = 恒 天 | -Sess EE| 呈 59 人 59 
i mr 
| - 
, 帮 和 全 小 并 
六 1 这 
让 只- a A 
wr J 
he 齐 世 hs 
| 
下 王国 来 烤 | 


FT 128, 136, M0 


ET 
i a TT 4 
nn la aul. 


1 5 
ET ET 


12-32 计算 出 “货币 基金 ”项 目 在 2009 年 度 的 增长 率 12-33 ”计算 出 其 他 项 目 在 2009 年 度 的 增长 率 


包 旨 为 了 更 好 地 表现 各 个 项 目的 趋势 ， 可 以 在 Excel 工作 表 中 插入 折线 图 。 选 中 
A47:C55 之 间 的 单元 格 ， 如 图 12-34 所 示 。 和 选择“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 即 可 在 弹出 菜单 中 看 到 各 种 折线 图 ， 如 图 12-35 所 示 。 


二 漳 加 器 or 
La EN wm 


12-34 ”选择 折线 图 的 数据 源 区 域 图 12-35 ”各 种 折线 图 


世 费 在 其 中 选择 要 插入 的 折线 图 按钮 ， 即 可 在 “财务 状况 及 变化 表 ” 工 作 表 中 看 到 
插入 的 折线 图 ， 如 图 12-36 所 示 。 在 其 中 设置 折线 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 填 充 颜色 等 属性 ， 
其 最 终结 果 如 图 12-37 所 示 。 
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12-36 插入 的 折线 图 12-37 设置 后 的 折线 图 
攻 甸 为 了 更 明显 地 显示 出 各 个 项 目 在 2009 年 的 发 展 趋势 ， 可 以 更 换 折 线 图 的 行列 位 
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置 。 碳 键 单 击 插入 的 折线 图 ， 在 弹出 染 单 中 选择 “选择 数据 ”选项 ， 即 可 打开 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 ， 如 图 12-38 所 示 。 

人 Si 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ， 即 可 切换 折线 图 的 行 与 列 ， 可 以 直观 地 反映 出 每 个 项 
目的 变动 趋势 ， 如 图 12-395 所 示 。 


阳 抽 而 ( 荣 列 ) 5 
ET 
其 未 前 


12-38 “选择 数据 源 ” 对 话 框 12-39 切换 折线 图 的 行 与 列 


> 12.3.3 负债 变化 分 析 


在 分 析 完 资产 变化 后 ， 残 可 以 对 负债 项 目 进行 分 析 ， 要 分 析 的 项 目 包 含 应 付 了 票据、 应付 
账 蒜 、 预 收 账 蒜 和 其 他 应 付 蒜 。 对 负债 变化 进行 分 析 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

人 SEE 在 “财务 状况 及 变化 分 析 ” 工 作 表 中 创建 “负债 变化 分 析 ” 表 格 ， 并 设置 各 个 
项 目 ， 如 图 12-40 所 示 。 

外 a 在 单元 格 B80 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A80, 资 产 负债 表 !$E$4:$G$17,2， 
FALSE)”, es “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 取出 “应 付 票 据 ” 的 期 末 数 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 
公式 ， 即 可 从 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 取 各 个 项 目 对 应 的 期 末 数 ， 如 图 12-41 所 示 。 


"I 电 | 其 他 应 何 就 B >” | =7LDOKUP ($AB0, 党 产 员 便 末 !$E$4:$0$17, 2, RALSE) 
“py em | -一 一 一 一 ~ ~ 一 一 一 一 一 一 二 -- 一 -一 - -~ 一 -~ 一 一 ~ 一 - -一 一 一 


图 12-40 创建 “负债 变化 分 析 ” 表 格 12-41 从 “资产 负债 表 ” 中 取出 “各 个 项 目 期 末 数 


全 SEE 在 单元 格 C80 中 输入 公式 “=VLOOKUP($A80, 资 产 负 债 表 !$E$4:$G$17,3， 
FALSE)”， 即 可 从 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 取出 “应 付 票据 ”的 期 初 数 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 
公式 ， 即 可 从 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 取出 其 他 项 目 对 应 的 期 初 数 ， 如 图 12-42 所 示 。 

后 sa 在 单元 格 E80 中 输入 公式 “=B80-C80”， 即 可 计算 出 “应 付 票 据 ” 的 增长 额 。 
拖 动 鼠标 ， 往 下 复制 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 项 目的 增长 额 ， 如 图 12-43 所 示 。 

人 ss 在 单元 格 D80 中 输入 公式 “=E80/C80”， 即 可 计算 出 “应 付 票 据 ” 的 增长 率 。 
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拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 项 目的 增长 率 ， 如 图 12-44 所 示 。 


图 12-42 ”从 “资产 负债 表 ” 中 取出 “各 个 项 目 期 初 数 


外 费时 在 分 析 负 债 变化 时 ， 同 样 需要 插入 折线 图 。 选 中 A79:C83 之 间 的 单元 格 ， 并 切 
换 到 “插入 ”选项 卡 下 ， 如 图 12-45 所 示 。 


reo - 天 | =E80/CE0 
- 


图 12-43 ”计算 出 其 他 项 目的 增长 额 


图 12-44 计算 出 其 他 项 目的 增长 率 


选择 折线 图 的 数据 区 域 


图 12-45 


ES 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 折线 图 按钮 
后 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 12-46 所 示 。 在 其 中 设置 折线 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 填 充 
闫 色 等 属性 ， 并 将 插入 的 折线 图 拖 动 到 适当 的 位 置 ， 如 图 12-47 所 示 。 
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应 村 票 据 应付 菊 歌 做 站 系 苏 。 其 咎 应 舍 称 


插入 的 折线 图 


侠 sEEag 为 了 更 明显 地 显示 各 个 项 目的 增长 率 ， 
D79:D83 之 间 的 单元 格 ， 如 图 12-48 所 示 。 
在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 柱 形 图 按 


图 12-46 设置 后 的 折线 图 


同样 需要 插入 柱 形 图 。 选 择 A79:A83 和 


图 12-47 
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钮 ， 即 可 插入 的 柱 形 图 。 在 其 中 设置 柱 形 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 填 序 磊 色 等 属性 ， 将 插入 的 
柱 形 图 拖 动 到 适当 的 位 置 ， 如 图 12-49 所 示 。 
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FT 


六 里 轩 避 吕 中 加 加 向 妇 加 攻 


12-48 ”选择 柱 形 图 的 数据 区 域 12-49 插入 并 设置 柱 形 图 


PDP> 12.3.4” 损 蔡 变 化 分 析 


员 益 变化 的 主要 项 目 有 主 营业 务 收 入 、 主 营业 务 成 本 、 其 他 业务 利润 、 营 业 费 用 、 管 理 
宽 用 和 财务 费用 。 对 损益 变化 进行 分 析 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

人 SEE 在 “财务 状况 及 变化 分 析 ” 工 作 表 中 创建 “损益 变化 分 析 ” 表 格 ， 在 其 中 设置 
各 个 项 目 ， 如 图 12-50 所 示 。 

全 We 在 单元 格 B124 和 B125 中 分 别 输入 公式 “= 损益 表 !B4” 和 “= 损益 表 !B5” 即 
可 从 “损益 表 ” 工 作 表 中 取出 “主要 业务 收入 ”和 “主要 业务 成 本 ”的 期 末 数 ， 如 图 12-51 
所 示 。 


2 二 损 瘟 变 尼 分 析 

四 ”WiW 7 [E 
主 画 业 看 此 | | | 
ES 5 


12-50 创建 “损益 变化 分 析 ” 表 格 12-51 引用 主要 业务 收入 和 主要 业务 成 本 的 期 末 数 


全 wa 在 单元 格 C124 和 C125 中 分 别 输入 公式 “= 损益 表 !C4” 和 “= 损益 表 !C5” 即 
可 从 “损益 表 ” 工 作 表 中 取出 “主要 业务 收入 ”和 “主要 业务 成 本 ”的 期 初 数 ， 如 图 12-52 
所 示 。 

全 sissg 在 单元 格 B126 中 输入 公式 “= 损益 表 !B8”， 即 可 从 “损益 表 ” 工 作 表 中 取出 
“其 他 业务 成 本 ”的 期 末 数 。 拖 动 鼠 标 同 下 复制 公式 ， 即 可 从 “损益 表 ” 中 引用 其 他 项 目 对 
应 的 期 末 数 ， 如 图 12-53 所 示 。 

人 ss 在 单元 格 C126 中 输入 公式 “= 损益 表 !C8”， 即 可 从 “损益 表 ” 工 作 表 中 取出 
“其 他 业务 成 本 ”的 期 初 数 。 拖 动 鼠 标 同 下 复制 公式 ， 即 可 从 “损益 表 ” 中 引用 其 他 项 目 对 
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图 12-52 引用 主要 业务 收入 和 主要 业务 成 本 的 期 末 数 图 12-53 引用 其 他 项 目 对 应 的 期 末 数 


后 呈 69 在 单元 格 E124 中 输入 公式 “=B124-C124” 即 可 计算 出 “主要 业务 收入 ”在 
2099 年 度 的 增长 额 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 即 可 计算 出 其 他 项 目的 增长 额 ， 如 图 12-55 
所 示 。 


图 12-54 ”从 “损益 表 ” 中 引用 其 他 项 目 对 应 的 期 初 数 图 12-55 计算 每 个 项 目的 增长 额 


外 到 在 单元 格 D124 中 输入 公式 “=E124/C124”， 即 可 计算 “主要 业务 收入 ”项 目 
在 2009 年 度 的 增长 率 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 即 可 计算 其 他 项 目 增长 率 ， 如 图 12-56 
所 示 。 

人 sa 在 分 析 损 益 变 化 时 ， 可 以 插入 折线 图 来 显示 每 个 项 目的 增长 率 。 选 择 
A123:A129 和 D123:D129 之 间 的 单元 格 ， 如 图 12-57 所 示 。 


LVed 58cd 
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图 12-56 计算 每 个 项 目的 增长 率 图 12-57 选择 折线 图 的 数据 区 域 


sssg 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 折线 图 按 
钮 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 12-58 所 示 。 在 其 中 设置 折线 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 填 充 
” 颜色 等 属性 ， 并 将 插入 的 折线 图 拖 动 到 适当 的 位 置 ， 如 图 12-59 所 示 。 
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12-58 插入 的 折线 图 12-59 设置 后 的 折线 图 


>> 12.4 ”资产 负债 表 综合 分 析 


通过 对 资产 负债 表 进 行 分 析 ， 可 以 知道 该 企业 的 经 营 状 况 、 资 本 结构 、 偿 债 能 力 ， 从 而 
推测 出 该 企业 的 财务 状况 的 发 展 趋势 。 


PPP> 12.4.1 资产 结构 分 析 


一 般 情 况 下 ， 负 债 与 所 有 者 权益 比例 的 大 小 会 影 啊 到 俩 权 人 与 投资 者 所 冒 的 风险 ， 而 负 
债 与 资产 比例 的 高 低 则 会 影响 到 企业 债权 的 权益 ， 同 时 也 可 反映 出 企业 的 财务 结构 。 资 本 结 
构 是 否 合理 直接 影响 到 企业 财务 状况 的 好 坏 。 分 析 资 产 结构 的 基体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 在 “会 计 报表 分 析 ” 工 作 短 中 新 建 一 个 工作 表 ， 双 击 该 工作 表 标 签 ， 将 其 命名 
为 “资产 负债 表 分 析 ” 在 该 工作 表 中 创建 “分 析 资 产 结 构 ” 表 格 ， 如 图 12-60 所 示 。 

人 SEE 资产 负债 率 的 计算 公式 是 “资产 负债 率 = 负债 总 额 /资产 总 额 X100%” 在 单元 格 
B2 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 !F27/ 资 产 负 债 表 !B40”， 即 可 计算 出 企业 的 资产 负债 率 ， 如 和 图 
12-61 所 示 。 


人 


友 |1. 分 析 资 产 结构 BB2 所 友 | = 资产 负债 表 !F27/ 资 产 负债 表 B40 
BE | A cc | Db E F 
1. 1_1. 分 析 资 产 结构 
2 _ 贷 产 负债 率 资产 负债 率 Ca sl 
_3 所 有 者 权益 比率 3 所 有 者 权益 比率 
4 产权 比率 4 产权 比率 
5 
12-60 创建 “分 析 资 产 结构 ”表格 12-61 计算 出 企业 的 资产 负债 率 


资产 负债 率 是 指 负 债 总 额 与 资产 总 额 的 百分比 ， 通 过 资产 负债 率 可 看 到 负债 在 企业 总 ， 
资产 中 所 卢比 例 ， 可 衡量 企业 在 清算 时 对 债权 人 利益 的 保障 程度 。 这 里 用 于 比较 的 负债 总 ， 
额 是 指 流动 负债 和 长 期 负债 的 合计 值 ， 资 产 总 额 包括 流动 资产 和 固定 资产 两 部 分 。 


人 ss 所 有 者 权益 的 比率 的 计算 公式 是 “所 有 者 权益 比率 = 所 有 者 权益 总 额 /资产 总 额 
X100%”， 在 早 元 格 B3 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 !F35/ 资 产 人 负债 表 !B40”， 即 可 计算 出 所 有 
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者 权益 比率 ， 如 图 12-62 所 示 。 由 于 所 有 者 权益 比例 反映 了 企业 自 有 资产 的 比例 ， 所 以 当 访 
比率 较 高 时 ， 企 业 财务 结构 相对 稳定 ， 但 如 果 过 高 ， 则 不 利于 企业 经 营 ， 当 所 有 者 权益 比率 
较 低 时 ， 企 业 财务 结构 不 稳定 ， 借 款 过 多 ， 经 营 风 险 加 大 。 


x 如 果 是 股份 公司 ， 所 有 者 权益 比率 通常 被 称 为 股东 权益 比率 。 所 有 者 权益 比率 是 指 企 
业 总 资产 中 自 有 资产 比例 。 这 个 比例 与 资产 负债 表 成 反比 ， 即 所 有 者 权益 比率 越 高 ， 次 
加 


六 SEE 企业 产权 比率 的 计算 公式 是 “产权 比率 = 负 俩 总 额 /所 有 者 权益 总 额 久 100%”， 在 
单元 格 B4 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 !F27/ 资 产 负 债 表 !F3$”， 即 可 计算 产权 比率 ， 如 图 
12-63 所 示 。 得 到 的 比率 高 出 百 分 百 ， 这 表明 该 企业 举债 程度 俩 总 ， 财 务 结构 不 稳定 ， 存 在 
较 大 的 风险 。 


BE3 > 掺 ”= 资产 负债 表 !F35/ 资 产 负 债 表 !B40 Bd ” 大 = 资产 负债 表 !F27y 资 产 负 债 表 !F35 
A Oc D E F A C D E F 
1 1. 分 析 资 产 结构 1 1. 分 析 资 产 结构 
2 _ 资产 负债 率 了 8. 7% 2 资产 负债 率 了 8. 和 7% 
所 有 者 权益 比率 ”21. 53%] 3 所 有 者 权益 比率 ”21. 53% 
4 | 产权 比率 产权 比率 364. 43%| 
5 5 


12-62 计算 出 所 有 者 权益 比率 12-63 ”计算 产权 比率 


六 提示 | 


”产权 比率 反映 了 由 债权 提供 的 资金 与 所 有 者 提供 资金 的 相对 关系 ， 可 以 反映 企业 基本 
财务 结构 是 否 稳定 。 一 般 所 有 者 投入 的 资金 大 于 借入 资金 ， 企 业 比较 安全 。 该 项 指标 也 可 
以 表明 债权 人 投入 的 资金 受 所 有 者 权益 的 保障 程度 ， 


PPD> 12.4.2 ” 偿 债 能 力 分 析 


企业 的 偿 债 能 力主 要 是 指 短 期 偿 债 能 力 ， 主 要 的 指标 有 流动 比率 、 速 动 比率 和 利 居 保 障 
倍数 。 对 偿 债 能 力 分 析 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

证 在 “分 析 资 产 结构 ”工作 表 中 创建 “ 偿 债 能 力 分 析 ” 表 格 ， 在 其 中 设置 各 个 项 
目 ， 如 图 12-64 所 示 。 

SEE 计算 流动 比率 。 流 动 比率 是 流动 资产 与 流动 负债 的 比值 ， 其 计算 公式 为 “流动 
比率 = 流动 资产 合计 /流动 负债 分 析 X100%”， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “= 资产 负债 表 !B18/ 资 
产 负 债 表 !F18” 即 可 计算 出 流动 比率 ， 如 图 12-65 所 示 。 


A8 M 到 ， 利 息 保 障 倍数 B6 v 瑟 ，= 资 产 负 情 表 !B18/ 资 产 负 俩 表 !F18 
| A E D E 

1 1. 分 析 资 产 结构 1 1. 分 析 资 产 结构 

2 | 资产 负债 率 了 8. 7% 2 资产 负债 率 了 8. 447 六 

3 所 有 者 权 区 比率 21. 53% 3 所 有 者 权 荔 比率 21. 53% 

4 产权 比率 364. 3% 4 产权 比率 36d. 43%% 

5 2. 分 析 偿 债 能 力 5 '2. 分 析 偿 债 能 力 

6 | 流动 比率 上 流动 比率 | 

7 _ 速 动 比率 7 | 速 动 比率 

8 利息 保障 倍数 
图 12-64 创建 “ 偿 债 能 力 分 析 ” 表 格 图 12-65 ”计算 流动 比率 
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泥 提 示 

4 要 想 知 道 企业 的 短期 偿 债 能 力 如 何 ， 需 要 查看 其 持 有 债务 以 及 可 变现 偿 债 的 流动 次 
比例 。 企 业 可 变现 的 流动 资产 越 多 ， 短 期 债务 越 强 ， 反 之 则 偿 债 能 力 越 强 。 流 动 比率 可 以 
用 来 评价 流动 资产 总 体 的 变现 能 力 ， 但 如 果 短期 债权 人 希望 获得 比 流动 比率 更 进一步 的 比 
率 指标 ， 就 需要 用 到 速 动 比率 . 


加 速 动 比率 是 从 流动 资产 中 扣除 存货 等 部 分 ， 除 以 流动 负债 的 值 。 其 计算 公式 为 
“流动 比率 =( 流 动 资产 -存货 7 流动 负债 X100%”， 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “= 资产 负债 
表 !B18- 资 产 负 债 表 !B14/ 资 产 负债 表 !F18”， 即 可 计算 出 速 动 比率 ， 如 图 12-66 所 示 。 


涛 提 去 

在 流动 资产 中 除去 存货 后 的 资产 被 称 为 速 动 资产 ， 这 些 资产 根据 制度 规定 ， 是 较 易 变 
现 的 ， 所 以 删除 存货 等 变现 能 力 较 弱 的 流动 资产 所 计算 出 的 速 动 比率 ， 更 能 准确 反映 出 企 
业 的 短期 偿 债 能 力 ， 


步 品 Be 1 计算 计 居 保障 倍数 。 利 垦 保 障 倍数 是 指 企业 税 娠 前 收益 与 利息 支出 的 比率 ， 其 
作用 是 衡量 偿付 借款 的 能 力 。 其 计算 公式 为 “ 利 奶 保障 倍数 =( 净 利润 + 所 得 税 + 利 息 支 出 )/ 利 
恩 支 出 X100%” 由 于 三 个 会 计 报 表 不 能 准确 体现 利息 支出 ， 这 里 假定 损益 表 中 的 财务 费用 
全 部 都 是 利息 文 出 ， 在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=( 损 益 表 !B19+ 损 益 表 !B18+ 损 益 表 !B11)/ 损 
益 表 !B11”， 即 可 计算 出 利 奶 保障 倍数 ， 如 图 12-67 所 示 。 


BT7 ~ 到， = 资产 负债 表 !B18- 资 产 负 债 表 !B1d4/ 资 产 负 情 表 !F18 B8 五 ，=( 损 蔓 表 !B19+ 损 荔 表 !B18+ 损 荔 表 !B11)y7 损 蔓 表 !Bll 
入 C D E F 和 Oc D E F 

1 1. 分 析 资 产 结构 1 1. 分 析 资 产 结 构 

2 _ 资产 负债 率 了 8. 47% 2 资产 负债 率 了 8. 47% 
3 所 有 者 权 蔓 比率 21. 53% 3 所 有 者 权 荔 比率 21. 53% 
4 产权 比率 364. 3% 4 产权 比率 364. 43% 
5 2. 分 析 偿 债 能 力 5 2. 分 析 偿 债 能 力 

6 | 流动 比率 89. 21%% 6 流动 比率 89. 21% 
| 速 动 比率 [oriseors. 19%] 7_ 速 动 比 率 107156078. 19% 
8 利息 保障 倍数 | 8 | 利息 保障 倍数 2673 82%] 

图 12-66 计算 速 动 比 率 图 12-67 计算 利 居 保障 倍数 


在 实际 工作 中 十 要 根据 确切 的 利明 广 出 数据 来 计算 出 准确 的 利明 保 障 倍 数 。 利 奶 保 障 倍 
数 反 映 了 企业 经 营 收 荔 与 所 需 文 付 的 债务 利明 之 间 的 比例 。 只 要 利明 保障 倍数 足够 大 ， 企 业 
束 有 能 力 偿付 利 奶 。 


>> 12.5 损益 表 综 合 分 析 

损益 表 又 称 利润 表 ， 是 反映 企业 在 一 定时 期 的 经 营 成 果 的 报表 。 按 照 收 入 、 费 用 和 利润 
的 重要 性 和 生成 过 程 ， 将 这 些 项 目 依 次 排列 出 来 ， 根 据 层次 进行 计算 ， 最 终 得 出 企业 的 净利 
润 或 净 亏 损 额 。 对 损益 表 进 行 分析 主 要 是 分 析 企 业 的 盈利 能 力 和 成 本 费用 的 消化 能 
A> 12.5.1 锰 利 能 力 分 析 

企业 鼻 利 能 力 包含 的 指标 很 多 ， 常 用 指标 有 主 营业 务 利润 率 、 主 营业 务 毛 利率 ， 总 资产 
报酬 率 、 净 资产 收益 率 、 资 本 收益 率 等 。 对 企业 盘 利 能 力 进 行 分 析 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
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效忠 鄙 在 “会 计 报表 分 析 ” 工 作 短 中 新 建 一 个 工作 表 ， 双 击 访 工作 表 标 人 答 ， 将 其 重 命 
名 为 “综合 分 析 损 益 表 ”， 并 在 Al 单元 格 中 输入 文本 “1. 分 析 伪 利 能 力 ” 如 图 12-68 所 示 。 

步 骂人 | 建 “ 分 析 鳃 利 能 力 ” 表 格 。 在 A2、B2 单元 格 中 分 别 输 入 “指标 ”、“ 百 分 
比 ”， 在 A3:A8 之 间 的 单元 格 中 分 别 输 入 “ 主 营业 务 利 润 紊 ””“ 主 营业 务 成 本 利润 率 ”“ 主 
营业 务 税金 及 附加 利润 率 和 “总 资产 报酬 率 入 “ 兆 资 产 收 益 率 ”以 及 “资本 收益 率 ”， 如 图 
12-69 所 示 。 


I mx 12 -三国 = 襄 $ 规 A8 ~ 友 | 资本 收益 率 
= = = a B 上 
Aa Ea 1 1， 分 析 盈 利 能 力 
A ee a 2 指标 百分比 
瘟 贴 板 字体 。 对 放 方 式 数字 3 主 营业 务 利润 率 
本 + 析 盈 利 能 4 | 主 营 业务 成 本 利润 率 
如 天 | 1 分 析 鱼 利 能 力 5 “| 主 营 业务 税金 及 附加 利润 素 
B E D 6 总 资产 报酬 率 
1. 分 析 受 利 能 力 ” ”| 7 海 资产 必 放 
2 次 
12-68 新建 工 作 表 并 输入 文本 12-69 创建 “分 析 盘 利 能 力 ” 表 格 


相让 3 选中 A2:A8， 以 及 B2 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 12-70 所 示 。 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 需要 
填充 的 颜色， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 如 图 12-71 所 示 。 


杆 章 元 烙 站 式 | 
六 对 证 立信 地 相 请 伴 护 
站 及 上 队 这 所 (a) 
天 大 区 
LT ITIL LE 人 
加 h8 a 开 | 资本 收 车 率 
| 
CO | 
TEEPTTTIT 1 1. 分析 盈利 能 力 
ET TT 其 伟 闫 双生 2 指标 自分 比 
3 ， 主 营业 务 利润 率 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 
5 主 营 业务 税金 及 附加 利润 率 
6_ 总 资产 报酬 率 
7 海 资产 收 荔 
CC [me 7 
图 12-70 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 图 12-71 设置 后 的 单元 格 


ia 将 B3:B8 之 间 的 单元 格 设 置 为 百分比 形式 后 ， 就 可 以 计算 主 营业 务 利 润 率 。 主 
营业 务 是 企业 主 营 业务 利润 与 主 营 业务 净 收 入 的 百分比 ， 其 计算 公式 为 “ 主 营 业务 利润 率 = 
主 营 业务 利润 / 主 营业 务 净 收 入 X100%” 而 其 中 主 营 业务 疤 收 入 是 指 扣 除 销 售 折扣 等 项 目 后 
的 主 营业 务 收 入 ， 在 损益 表 中 表现 为 主 营 业务 收入 。 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “= 损益 表 !B7/ 
员 益 表 !B4”， 即 可 计算 出 主 营业 务 净 收入 ， 如 图 12-72 所 示 。 


。 。 主 营业 务 利润 率 反映 的 是 每 百 元 主 营业 务 收入 带 来 的 利润 ， 主 营业 务 利润 是 计算 主要 
业务 总 额 的 基础 ， 它 反映 了 整个 企业 的 基本 获 利 能 力 。 为 便于 分 析 ， 可 将 主 营业 务 利润 率 
I 


纱 品 3 计算 主 营 业务 成 本 利润 率 。 主 营业 务 成 本 利润 紊 是 主 营 业务 成 本 对 主 营业 务 利 
润 的 影响 ， 其 计算 公式 为 “ 主 营 业务 成 本 利润 率 = 主 营业 务 利润 / 主 营业 务 成 本 X100%”， 在 
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单元 格 B4 中 输入 公式 “= 损益 表 !B7/ 损 益 表 !B5”， 即 可 计算 出 该 企业 的 主 营 业务 成 本 利润 
率 ， 如 图 12-73 所 示 。 


B3 ~ 到，= 损 蔓 表 !B7/ 损 荔 表 !Bd Bd ~ 到 = 损 荔 表 !B7/ 损 荔 表 !B5 
三 医 D 三 区 D 
1 1. 分 析 和 盈利 能 力 1 1. 分析 盈利 能 力 
2 十 村 2 甩 午 百分比 
| 3 | 主 营业 务 利润 率 | 3 主 营业 务 利润 率 97. 65% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 | 4 | 主 营业 务 成 本 利润 率 ry| 
5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 
6 总 资产 报酬 率 6 总 资产 报酬 率 
7 净 资 产 收益 率 7 净 资 产 收益 率 
3 资本 收益 率 8 资本 收 荔 率 
12-72 ”计算 主 营业 务 净 收 入 12-73 ”计算 出 该 主 营 业务 成 本 利润 率 


嘱 旨 本 计算 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 。 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 是 分 析 主 营业 务 
税金 与 附加 对 主 营 业务 的 影响 。 其 计算 公式 为 “ 主 营业 务 税金 及 附加 利 洞 率 = 主 营业 务 利润 / 
主人 营业 务 税 金 及 附加 X100%”， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “= 损益 表 !B7/ 损 荔 表 !B6”， 即 可 计 
算出 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 ， 如 图 12-74 所 示 。 

ME 计算 总 资产 报酬 靳 。 总 资产 报酬 率 是 企业 利润 与 平均 资产 总 额 的 比率 ， 其 计算 
公式 为 “总 资产 报 酮 率 =( 利 润 总 额 + 利 奶 支 出 )/ 平 均 资 产 总 额 X100%”， 假 如 该 企业 本 年 所 发 
生 的 财务 费用 全 部 为 利息 支出 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=( 损 益 表 !B17+ 损 益 表 !B11)(( 资 
产 负 债 表 !B40+ 资 产 负 债 表 !C40)/2)”。 该 公式 作用 是 从 损益 表 中 引用 利润 总 额 和 利 恩 文 出 两 
个 项 目的 金额 ， 从 资产 负债 表 中 引用 资产 的 期 末 数 和 期 初 数 ， 计 算出 平均 资产 总 额 ， 最 后 计 
算出 总 资产 报酬 率 ， 即 可 计算 出 该 企业 的 总 资产 报酬 率 ， 如 图 12-75 所 示 。 

本 中 EEC 王 现 Be 天 | =( 限 新 1817+ 报 六 家 1B11)7(( 奖 产 咒 信 家 1B40+ 妆 产 咒 全 家 1C4073 


| E F [中 时 
1 1 学 析 重 利 能 力 
2 指标 


| 
1 1， 分 析 到 利兹 力 


Sh 证 二 让 i 
9 ml 加 9 让 
主 营 业 半 税 妾 及 半 加 利和 宴 事 rinst 57 让 医 业 有 税 音 丙 耐 加 惠 洞 索 1695d， 67 
区 四 直 +- -区 产 报 本 PR 
7 净 资 产 收 二 中 7 兆 资 产 收 荔 率 
8 得 幸 上 收 攻 事 Ba 效率 愧 菌 潍 
图 12-74 计算 主 营业 务 税 金 及 附加 利润 率 12-75 ”计算 总 资产 报酬 率 


沙 品 8 计算 净 资 产 收 益 率 。 净 资产 收益 率 是 指 净 利润 与 平均 所 有 者 权益 (股东 权益 ) 
之 间 的 比率 ， 也 被 称 为 股东 权益 报酬 率 。 其 计算 公式 为 “ 疤 资 产 收益 率 = 净 利 油 /平均 所 有 者 
权益 X 100%”， 其 中 平均 所 有 者 权益 是 指 年 初 股 东 权 益 与 年 来 股东 权 益 的 平均 数 。 在 单元 格 
B7 中 输入 公式 “= 损益 表 !B19/(( 资 产 负债 表 !F35+ 资 产 负 债 表 !G35)2)”， 即 可 计算 出 净 资 产 
收益 率 ， 如 图 12-76 所 示 。 


涛 提 去 
在 计算 净 资 产 收 益 率 时 需要 注意 : 净 资 产 收益 率 反映 的 是 投资 者 的 回报 率 ， 所 以 要 将 
该 项 指标 与 银行 存款 利率 进行 比较 ; 分 析 净 资产 收益 率 的 高 低 还 要 与 利润 分 配 和 净利 润 的 
构成 进行 比较 。 

人 sa9 计算 资本 收益 率 。 资 本 收益 率 是 指 净利 润 与 实 收 资本 的 比率 ， 可 以 反映 企业 投 
资 者 原始 的 投资 收益 率 ， 其 计算 公式 为 “资本 收益 率 = 净 利润 / 实 收 资本 X 100% ”。 如 果 是 股 
份 制 企业 ， 则 实 收 资本 即 为 股本 。 在 单元 格 B8 中 输入 公式 “= 损益 表 !B19/ 资 产 负债 
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表 !F29” 人 即 可 计算 出 该 企业 的 资本 收益 率 ， 如 图 12-77 所 示 。 


B7 ~ 友 | = 损 荔 表 !B197(( 资 产 负 债 表 !F35+ 资 产 负 债 表 !G35)72) B8 ~ 友 j，= 损 蔓 表 !B197 资产 负债 表 !F29 
A C D E F a ES D 

1 '1. 分析 盈利 能 力 1 1. 分 析 盈 利 能 力 
2 指标 自分 比 2 _ 指标 | 百分比 
3 主 营 业务 利润 率 97. 65% 3_ 主 车 业务 利润 率 97. BS% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 5520. 09% 4 主 营 业务 成 本 利润 率 5520. 09% 
5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 这 ”16854. 67% 5 主 营 业务 税金 及 附加 利润 率 ”16854. 67% 
| 总 资产 报酬 率 45. 42% 6 es 45. 42% 

兆 资 产 收益 率 C32.07%l 7_ 净 资产 收 荔 率 132. 07% 
8 资本 收 荔 率 | 8 | 资本 收益 率 CC sl2.1d4| 

12-76 ”计算 净 资 产 收 益 率 12-77 计算 资本 收益 率 


由 于 资本 收益 率 可 以 反映 投资 者 原始 投资 的 收益 率 ， 所 以 该 项 指标 的 值 越 高 越 好 。 
A> 12.5.2 成 本 、 费 用 消化 能 力 分 析 


企业 主 营业 务 收入 主要 有 成 本 、 费 用 和 税金 三 大 流向 ， 企 业 对 这 三 个 开支 的 负担 能 力 直 
接 决 定 了 企业 的 鳃 利 能 力 。 分 析 成 本 、 费 用 消化 能 力 的 主要 指标 有 主 营 业务 成 本 率 、 管 理 费 
用 率 、 财 务 费 用 率 和 成 本 、 费 用 利润 率 等 。 

对 成 本 和 费用 消化 能 力 进行 分 析 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

锅 国 恒 在 “综合 分 析 损 益 表 ”工作 表 中 创建 “成 本 费用 分 析 ” 表 格 ， 在 其 中 设置 各 个 
项 目 ， 如 图 12-78 所 示 。 

就 给 Al12:A16， 以 及 B12 单元 格 填 充 闫 色 ， 设 置 完毕 后 的 效果 如 图 12-79 
所 示 。 


A16 M 到 成本、 费用 利润 率 A16 v 到 | 成本、 费用 利润 率 
大 PO C 
1 1. 分 析 盈 利 能 力 1 1. 分 析 盔 利 能 力 
2 指标 自分 比 2 指标 自分 比 
3 主 营 业务 利润 率 97. 65% 3 主 营业 务 利润 率 97. 65% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 5520. O09% 4 主 营业 务 成 本 利润 率 5520. 09% 
5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 ”16854. 67% 5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 ”16854. 67% 
6 总 资产 报酬 率 45. 42% 6 总 资产 报酬 率 45. 42% 
7 _ 净 资产 收 苗 率 132. 07% 7 _ 净 资产 收 芋 率 132. 07% 
8 资本 收 蔓 率 312. 1d% 8 资本 收 芋 率 312. 1d% 
9 9 
10 10 
11 ,2. 成本、 费用 分 析 11 2. 成 本 、 费 用 分 析 
12 指标 自分 比 12 指标 自分 比 
13 主 营 业务 成 本 率 13 主 营业 务 成 本 率 
14 管理 费用 率 14 管理 费用 率 
15 财务 费用 率 15 财务 费用 谈 
“上 了 是 | Ey 人 | 
12-78 创建 “成 本 费用 分 析 ” 表 格 12-79 给 单元 格 填充 颜色 


凶 a 计算 主 营 业务 成 本 率 。 主 营业 务 成 本 率 是 指 主 营 业务 成 本 与 主 营 业务 收入 的 比 
例 ， 它 反映 了 每 百 元 主 营业 务 收 入 中 收回 垫 支 的 成 本 ， 其 计算 公式 为 “ 主 营 业务 成 本 率 = 主 
营业 务 成 本 / 主 营 业务 收入 X100%”， 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “= 损益 表 !B5/ 损 荔 表 !B4”， 
即 可 计算 出 主 营业 务 成 本 雍 ， 如 图 12-80 所 示 。 


关 提 示 
4 主 营业 务 成 本 的 高 低 没有 固定 的 稀 量 标准 ， 可 以 在 有 同类 同 种 产品 时 进行 比较 ， 也 可 
以 将 不 同时 间 同一 产品 的 成 本 利润 率 进行 比较 ， | 


(9 名 第 12 章 ”对 会 计 报 表 实施 分 析 


人 计算 管理 费用 率 。 管 理 费用 率 是 指 管理 费用 与 主 营业 务 收入 的 比率 ， 其 计算 公 
式 为 “管理 费用 率 = 管 理 费 用 / 主 营业 务 收 入 X100%”， 在 单元 格 B14 ke “= 损益 
表 !B10/ 损 益 表 !B4”， 即 可 计算 出 管理 费用 率 ， 如 网 12-81 所 示 。 


94 


B13 < 天 | - 损 若 表 1857 损 若 表 1B4 Bld ~ 掺 ，= 损 蔓 表 !B10/ 损 蔓 表 !B4 
A Wc D 上 Bc 
1 1. 分 析 盔 利 能 力 1 1. 分析 盔 利 能 力 
2 指标 自分 比 2 | 指标 自分 比 
3 主 营业 务 利 润 率 97. 65% 3 主 营业 务 利润 率 97. 65% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 5520. 09% 4 主 营业 务 成 本 利润 率 5520. 09% 
5 | 主 营业 务 税 金 及 附加 利润 之 ”16854. 67% 5 主 营业 务 税金 及 附加 利润 这 ”16854. 67% 
6 总 资产 报酬 率 45. 42% 6 总 资产 报酬 率 45. 42% 
7 _ 净 资产 收 苗 率 132. 07% 7 _ 净 宽 产 收 荔 率 132. 07% 
3 资本 收益 率 312.1 损 8 资本 收 荔 率 312. 1 和 
9 9 
10 10 
nn 全 二， 费用 分 析 11 2 了 本 费用 分 析 
12 指 相 12 指标 自分 比 
_13 | 主 营 业务 成 本 率 [L__17z] 13 主 营业 务 成 本 率 1.77% 
14 管理 费用 率 _14 | 管理 费用 率 C0.14%l 
15 | 财务 费用 率 15 财务 费用 率 
16 成 本 、 费 用 利润 率 16 成 本 、 费 用 利润 率 
12-80 计算 主 营业 务 成 本 率 12-81 计算 管理 费用 率 
st 日 二 
J TE 


企业 鼻 利 能 力 的 主要 因素 ， 可 反映 出 企业 经 营 的 管理 水 平 。 如 果 管 理 ， 


划 y 响 企 
费用 过 高 则 说 明 该 企业 被 组 织 、 管 理性 费用 消耗 ， 只 有 加 强 管理 费用 控制 才 可 提高 其 鼻 利 ， 
水 平 。 


| EE a 本 a eh en ed i 


Es ) 计算 财务 ;费用 率 。 财务 ,费用 率 是 指 财务 费用 与 主 营业 务 收 入 之 间 的 比率 ， 

算 公式 为 “财务 费用 率 = 财 务 费 用 / 主 营 业务 收入 XX100%” 在 单元 格 B15 中 输入 公式 “ 
益 表 !B11/ 损 益 表 !B4”， 即 可 计算 出 该 公司 的 财务 费用 紊 ， 如 图 12-82 所 示 。 

叱 叶 95 计算 成 本 、 费 用 利润 率 。 成 本 、 费 用 利润 率 是 指 利 润 总 额 与 成 本 、 ee 
百分比 ， 它 可 以 反映 企业 每 百 元 成 本 、 寓 用 文 出 能 获得 的 利润 ， 其 计算 公式 为 “成 本 、 
利润 率 = 利 润 总 额 /〈 主 营业 务 成 本 + 期 间 费 用 ) x 100%” 其 中 期 间 费 用 包括 管理 费用 、 
寅 用 和 营业 宽 用 。 在 单元 格 B16 中 输入 公式 “= 损益 表 !B18/( 损 益 表 !B10+ 损 荔 表 !B11+ 损 益 
表 !B12)” 即 可 计算 出 计算 成 本 、 费 用 利润 率 ， 如 图 12-83 所 示 。 


B15 v 到 ，= 损 蔓 表 !B11/ 损 荔 表 !Bd B16 v 到 = 损 蔓 表 !EB18/( 损 蔓 表 !B10+ 损 蔓 表 !B11+ 损 蔓 表 !B12) 
Bc D Ec D FE F 

1 分 析 副 利 能 E 力 分 析 在 利 能 E 力 
2 和 自分 比 2 和 
3 主 营 业务 利润 率 97. B65% 5 主 营 业务 利润 率 5 和 65% 
4 主 营业 务 成 本 利润 率 5520. 09% 4 ” 主 营 业务 成 本 利润 率 5520. D9% 
5 | 主 营业 务 税金 及 附加 利润 率 ”16854. 67% 5 主 营业 务 税 爹 及 附加 利润 率 ”16854. 67% 
6 总 资产 报酬 率 45. 2% 6 总 资产 报酬 率 45. 42% 
7 净 资 产 收 荔 率 132. 07% 7 净 资 产 收益 率 132. 07% 
8 资本 收益 率 312. 1 和 3 资本 收益 率 312. 1 4 
9 9 
10 10 
11 2. 成本、 费用 分 析 11 2。 成本、 费用 分 析 
12 | 指标 自分 比 12 指标 自分 比 
13 3 1.77% 13 主 营业 务 成 本 率 1.77% 

管 0. 1 4% 1 管理 费用 率 .二 4 
1 财务 费用 率 [ 1. 85%] 5 财务 费用 率 1. 85% 
16 成 本 、 费 用 利润 率 16 费用 利润 率 C30.90%] 

12-82 ”计算 财务 费用 率 12-83 ”计算 成 本 、 费 用 利润 率 
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>> 12.6 现金 流量 表 综 合 分 析 


对 现金 流量 表 进行 分 析 有 助 于 评价 企业 文 付 能 力 、 偿 俐 能 力 和 周转 能 力 ; 有 助 于 预测 企 
业 未 来 现金 流量 ; 有 助 于 分 析 企 业 收 荔 质 量 及 影响 现金 净 流 量 的 因 系 。 


>P> 12.6.1 现金 流量 结构 分 析 


对 现金 流量 结构 进行 分 析 主 要 是 对 现金 收入 结构 、 现 金 支 出 结构 和 现金 余额 结构 三 个 方 
面 进行 分 析 。 

1. 分 析 现 金 收入 结构 

现金 收入 结构 反映 了 企业 经 营 活动 现金 收入 、 投 资 活动 现金 流入 以 及 筹资 活动 现金 收入 
在 全 部 现金 收入 中 的 比重 ， 以 及 各 项 业务 活动 现金 收入 中 其 体 项 目的 构成 情况 。 对 现金 收入 
结构 进行 分 析 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

ES 在 “会 计 报表 分 析 ” 工 作 短 中 新 建 一 个 工作 表 并 将 其 重 命名 为 “综合 分 析 现 金 
流量 表 ” 在 Al 单元 格 中 输入 文本 “分 析 现 金 流入 结构 ” 如 图 12-84 所 示 。 

人 SEE 创建 “分 析 现 金 流 入 结构 ”表格 。 在 A2、B2、C2 单元 格 中 分 别 输入 “项 目 ”、 
“金额 和“ 百分比 ” 在 A3:A16 之 则 的 日 元 格 中 分 别 输入 各 个 项 目 名 称 ， 如 图 12-85 所 示 。 


电 点 | 项 目 
的 “未 体 12 = [二 |= 仁 “| | 常规 
BB- [BII U- A 本 :至 : 洗 : 国 可 | 国志 wa 
3 | 天 -| 锯 -A-| 史 -| 可 过 | 罗 - 0 209 | 二 到 的 基 他 与 径 亩 河 动 有 美的 现 鲍 
搜 盗 活动 产生 的 现 癌 季 入 
竟 贴 板 己 | 字体 "| 对齐 方 式 | ”数字 中 由 加 投资 所 站 到 的 加 全 
Al v 到， 1. 分 析 现 金 流 六 结构 0 址 留 国定 资产 。 型 形 资 产 和 其 他 长 期 各 产 而 收回 的 现 前 兆 窜 
B C DT 峰 到 的 其他 上 与 投 证 活动 有 美的 现 前 
路 
2 
3 
12-84 新建“ 综合 分 析 现 金 流 量 表 ” 工 作 表 12-85 创建 “分 析 现 金 流 入 结构 ”表格 


9 选中 A2:C2 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 12-86 所 示 。 在 “填充 ”选项 卡 下 选择 需要 填充 
的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 ， 如 图 12-87 所 示 。 


过 最 好 元 亿 具 下 天 | 
绑 守 | 对 齐 上 | 字体 |- 地 横 | 策 完 | 伟 沪 ee en 
区 一 i A 乓 | 皮革 活动 产生 的 现 熏 收 和 
| CR 自动 
而 口 荐 硕大 大 届 昌 量 本 全 式 让 
| -十 十 于 a 
| 加 各 颁 | 吕 右 国 马 : 让 ] 现 竺 
rr 点 到 的 税 加 返还 
| 大 和 业 和 的 其 他 与 经 营 话 动 有 美的 现 禾 
丁丁 届 避 夏 本 而 本 四 硬 加 次 湛 动 产生 的 现 僵 路 
| B 其中: 昌 回 挫 资 所 收 到 的 现 鲍 
填 黄 落 洒 忆 ) 其 记 牙 民 加 ) 本 职 福 投资 路 蔓 所 牧 到 的 现 蔓 
Ww 性 罚 轿 定 资 疡 、 葬 影 沉 产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现 第 韶 额 
TM | 业 到 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 
i 荐 次 活动 产生 的 现 熏 临 入 
= 其 中 + 吸 疏 投 交 所 收 到 的 只 和 
4 借 喜 所 收 利 的 现 角 
| 一 一 Ei 曲 到 的 其 他 与 棕 次 活动 有 美的 现 盖 
L A 1 现金 收入 癌 于 
12-86 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 12-87 ”给 选 定 的 单元 格 填充 颜色 


入 按 住 《Ctrl) 键 ， 拖 动 鼠 标 选中 A3: C3、A7: C7、A12: C12 以 及 A16: C16 
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之 间 的 单元 格 ， 如 图 12-88 所 示 。 在 右键 单 击 菜 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打 
开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 12-89 所 示 。 


A16 7 天 | 现金 收入 合计 没 香 得 元 品 咯 LY Sid 
| Ci Ln | A | 
} 1. 分 人 金 | 着 果 名 避 ) Ei LY | 
| 自 二 ls} 
经营 活动 庆生 的 现金 收入 | DD AKC 
5 脐 "J 贰 返还 划 国 口 口 
6 收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 | 本 
| 7 | 投资 活动 产生 的 现金 收入 rr 
8 其 中 : 收回 投资 所 收 到 的 现金 TIE ET | 
9 取得 投资 收益 所 收 到 的 现金 
10 处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现金 净 额 ND- A. 
11 收 到 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 
-2 等 次 活动 六 生 的 现金 收入 i | 
| 一 丛 站 二 于 - 
让 So Ea Cea 
12-88 ” 选 定 不 连续 的 单元 格 12-89 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


人 ss 在 “填充 ”选项 卡 下 选择 需要 填充 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 选中 的 
单元 格 填充 选 定 的 颜色 ， 如 图 12-90 所 示 。 

全 SEE69 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B5”， 即 可 从 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 
取出 a 品 、 提 供 劳 务 收 到 的 现金 ”项 目 对 应 的 值 ， 如 图 12-91 ee 


D19 地 扬 Bs ™ 下 


A BE | | NN 


T 1 站 下 3. 

2 2 

| 3 

站 | 其 中 ; 悄 售 商品 .提供 劳 咽 帅 到 的 现 侈 其 中 ; 请 售 商品 . 人 

5 曲 到 的 税 咒 返还 5 站 到 的 税 

下 感到 的 其 亿 己 坚 营 活动 有 美的 现 党 6 族 到 的 其 他 与 经 党 活动 有 关 的 
A 
吕 | 县 申 : 咯 回 投放 陋 眉 到 的 现 丛 8 | 有 共 中 : 亚 回 投资 所 收 到 的 现金 

名 职 得 投资 下 车 所 收 到 的 现 涛 a 取得 投资 站 项 所 妆 到 的 现 使 

1 二 站 让 流 记 ， 元 形 资产 和 训 世 基期 光 产 两 恢 国 的 网 多 兴业 10 人 和 


13 生动 生 的 加 全 改作。 13 | 其中: 吸 牧 投资 所 收 到 的 现 全 
1 借款 所 收 到 的 现金 14 借款 所 下 到 的 现 全 

邓 到 的 县 他 与 枯黄 话 动 有 美的 现 电 15 刘 到 的 其 他 与 筹资 活 
i5 


图 12-90 ”给 选 定 的 单元 格 填充 颜色 图 12-91 取出 “销售 商品 、 提 供 劳 务 
收 到 的 现金 ”项 目的 值 


人 sg 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B7”， 即 可 从 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 
取出 “ 收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 ”项 目的 值 ， 如 图 12-92 所 示 。 在 单元 格 B10 中 输 
入 公式 “= 现金 流量 表 !B18” 即 可 从 “现金 流量 表 ” 工 作 表 中 取出 “处 理 固定 资产 、 无 形 资 
产 和 其 他 长 期 而 收回 的 现金 兆 额 ”项 目 对 应 的 值 ， 如 图 12-93 所 示 。 


石 ”= 现金 流 最 表 !B18 
A oc 


乒 | = 现 公 请 量 表 !BT7 
h 


二 == 


1 分 


4 其 中 ; 和 提供 劳务 收 到 的 现金 480000. 00 
， Np 
到 的 其 他 与 经 营 活动 ' B000. 00 


ee 
现金 
二 和 大 让 二 人 无 形 痪 产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现 鲍 着 额 


其 外; 薄 斩 商品 ， 提 世芳 务 收 到 的 现任 二 号 DOgm，DD 
惰 到 的 税 豆 返还 
蛋 到 的 其 他 与 既 营 话 动 有 美的 驶 让 


i 收回 换 资 所 收 到 的 现 前 

取得 投 证 牧 盖 所 收 到 的 现 侈 

人 处 置 国定 资产 ， 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现 盖 净 略 
收 到 的 所 他 与 投资 活动 有 薄 的 吏 秽 


i 路 收 损 次 所 收 到 的 现 和 13 其 中 : 吸收 投资 所 眉 到 的 袍 个 
惜 喜 所 收 到 的 现 和 多 14 借 救 所 收 刘 的 现金 
到 的 得 次 活 者 二 15 NO 
lig 
图 12-92 取出 “ 收 到 的 其 他 与 经 营 图 12-93 ”取出 “处 理 固定 资产 等 而 
活动 有 关 的 现金 ”项 目 收回 的 现金 净 额 ”项 目 
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全 sag 在 单元 格 B13 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B27”， 即 可 从 “现金 流量 表 ” 工 作 表 
中 取出 “吸收 投资 所 收 的 税金 ”项 目的 值 ， 如 网 12-94 所 示 。 

全 Wasg 在 单元 格 B14 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B28” 即 可 从 “现金 流量 表 ” 工 作 表 
中 取出 “ 借 球 所 收 到 的 现金 ”项 目 对 应 的 值 ， 如 图 12-95 所 示 。 

芒 闻 m 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=SUM(B4:B6)”， 即 可 计算 出 经 营 活动 产生 的 现金 收 
入 ， 如 图 12-94 所 示 。 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=SUM(B8:B11)” 即 可 计算 出 投资 活动 产 
生 的 现金 收入 ， 如 图 12-95 所 示 。 


Es = 起 | =30LIE4:E69 | ET? - 于 | =S0N RE:BIL) 


1 
| gi — 旺 WE pe 
其 ET 二 品 、 扫 供 劳 胃 中 到 的 现 鱼 。。、 0 00 -ar I 
中 到 的 人 和 5 届 到 的 各 返还 
， 车 话 动 有 关 的 现 各 6 | 业 到 的 其 他 与 经 若 活 动 有 基 的 观 
Fr 歇 加 投资 所 和 到 的 观 全 6 ”其 中 收回 挫 资 所 收 到 的 网 合 
取得 投资 收益 所 由 妈 的 蜗 移 9 取得 投亲 收益 所 收 到 的 现 全 
处 罚 千 二 产 、 天 形 无形 托 产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现金 庆 儿 S600, 00 i 处 置 固定 资产 ， 无 形 资产 和 其 全 长骨 资产 而 收回 的 现 寺 着 3600. 00 
i 收 到 的 其 他 与 提 有 关 的 现 人 多 


13 其 中 ; 吸 怕 投资 所 怕 到 的 现金 125000, 00 1 125000, i 
让 售 融 所 收 列 的 现 使 号 站 站 站 站 站 区 mn 山 款 所 收 列 s00000. 0 
到 的 其 郁 与 萄 次 活动 有 关节 名 | 与 雷 资 活动 有 美的 现 瘟 1 


15 


上 总 


图 12-94 计算 出 经 营 活动 产生 的 现金 收入 图 12-95 计算 出 投资 活动 产生 的 现金 收入 


人 Wu 在 单元 格 B12 中 输入 公式 “=SUM(B13:B15)” 即 可 计算 出 筹资 活动 产生 的 现金 
收入 ， 如 图 12-96 所 示 。 在 单元 格 B16 中 输入 公式 “=B3+B7+B12” ， 即 可 计算 出 现金 收入 
总 计 ， 如 图 12-97 所 示 。 


B12 - ~ SUN(B1S:B15) ElB ETE 下 展 号 二 区 下 二 马 1 
A WE 《 4 , me 国 因 |。 
1 
3 
、 提 供 芳 务 收 到 的 现金 480000. 00 上 | 其 中 : 销 入 商品 ， 捍 代劳 范 收 到 的 现 鲍 moo. (的 
= 图 ee 
经 蕊 渤 E 现金 6000. 00 电 | | 他 与 经 营 站 动 有 美的 ennD. 款 
7 | 4 
8 | 其 中 : 疏 回 投资 所 收 和 到 的 现金 吕 其 中 ; 四 回 投 读 所 收 间 的 现 全 
9 取得 投资 物 蔚 所 收 到 的 现金 名 职 小 投资 眉 草 岳 收 到 的 现 僵 
10 让 器 四 宗 资产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 央 资 产 丙 收回 的 现金 冯 额 。 3600. 00 10 处 置 国 京 资产 、 殉 形 资 产儿 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现 这 贞 额 ”天 op. mi 
11 到 节 次 活 5 现金 11 收 到 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 
13 其 中 : 吸收 投资 所 收 利 的 现 多 125000.00 1 殿中， 别 收 失 资 所 收 引 的 需 125000 0 
14 借 喜 所 站 到 的 现金 300000. 0 1 异 束 所 四 到 的 现 多 Spino. dt 
15 和 于 必 洛 雹 守 关 的 入 信 15 的 共 届 与 亚 资 消 动 有 美的 现 前 
16 
用 AN AAA YA Ry jd 一 AN » N 
12-96 计算 出 筹资 活动 产生 的 现金 收入 12-97 计算 出 现金 收入 总 计 


了 芒 嘱 WW 芭 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=B3/$B$16”， 即 可 计算 出 经 营 活动 产生 的 现金 收入 
占 总 现金 收入 的 百分比 ， 如 图 12-98 所 示 。 


C4 = 声 =B3/#E416 


4 其 中 : 销售 商品 、 提 由 劳务 收 到 的 现金 ROMO.OD 


5 收 到 的 税 亚 返还 

6 性 到 的 其 地 与 经 营 活 动 有 半 的 现 例 Brio. tp 
司 

8 | 其 中 : 收回 投资 所 收 到 的 现 章 

9 职 往 损 资 收 芋 所 忻 到 的 现 前 

10 处 置 固定 资产 ， 下 这 于 提交 所 贡生 关机 二 国 的 理念 汪 S380. tn 


局 到 的 其 届 与 投资 活动 有 美的 揭 


| 其 中 : 吸收 投资 所 收 到 的 现金 L2500D, Oo 
卫生 垣 载 所 眉 斑 的 现 弟 F000, to 
| 收 到 的 其 他 与 堵 坎 活动 有 关 的 现 铭 


12-98 计算 经 营 活动 产生 的 现金 收入 占 总 现金 收入 的 百分比 


着 286 二 


Bees 第 12 章 ”对 会 计 报表 实施 分 析 

6 时 将 C3 单元 格 中 的 公式 分 别 复制 到 C7、C12 以 及 Cl8 单元 格 中 ， 即 可 计算 出 投 
资 活动 产生 的 现金 流入 、 筹 资 活动 产生 的 现金 流入 以 及 现金 流入 合计 占 总 现金 输入 的 百 分 
比 ， 如 图 12-99 所 示 。 


| =B16/$B$16 
A B 


1 

3 

加 : 销售 商品 、 提 供 劳 旁 收 到 的 现金 480000. 00 
5 眉 到 的 税 费 返还 

b 收 到 的 其 篇 与 经 芒 活 动 有 关 的 现 例 6000.00 
7 

8 其中: 收回 投资 所 收录 的 现金 

9 取得 投资 收 基 所 网 到 的 现 合 

10 处 辕 因 证 沉 产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现金 学 额 。 3800. 00 
11 眉 到 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 

12 

13 其 中 : 旧 眉 投资 所 收 到 的 讽 金 125000. 00 
1t 借款 所 收 _ 300000. 00 


1 愧 到 的 现金 
15 收 到 的 其 仿 与 筹资 活动 有 甘 节 


12-99 计算 其 他 项 目 占 总 现金 收入 的 百分比 


3a 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=B4/$B$3”， 即 可 计算 出 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 
现金 所 占 的 百分比 ， 如 图 12-100 所 示 。 

外加 在 单元 格 C10 中 输入 公式 “B10/B7” 即 可 计算 出 “处 理 固定 资产 、 无 形 资产 
和 其 他 长 期 而 收回 的 现金 净 额 ”项 目 所 占 的 比例 ， 如 图 12-101 所 示 。 由 于 在 该 会 计 期 间 ， 
投资 活动 产生 的 现金 收入 完全 是 该 项 目 所 产生 的 现金 流入 ， 所 以 计算 出 的 百分比 为 100%。 

3 本 在 单元 格 C13 中 输入 公式 “=B13/$B$12”， 即 可 计算 出 “吸收 投资 所 收 到 的 现 
金 ” 所 在 的 百分比 ， 如 图 12-102 所 示 。 将 C13 单元 格 中 的 公式 复制 到 C15 单元 格 中 ， 即 可 
计算 出 “ 借 球 所 收 到 的 现金 ”所 占 的 百分比 ， 如 图 12-103 所 示 。 


C4 = 全 所 | =B4/$E$3 Tr ,| | =BlO/ET 
上 


1 
] 
其 中 : 销售 商品 、 提 供 劳 部 和 收 到 的 现金 480000. 00 生 : 情 辣 商品 、 提 供 芳 兽 蛋 到 的 现 和 党 30000. 0 8. 77% 
疏 到 的 锐 费 返还 5 | 收 刊 的 税 丹 刀 主 
g 坛 著 活 : 钢 瘟 E000. 00 6 收 到 的 其 他 与 既 早 活动 有 闫 的 现 华 启 放 入, 的 
下 
: 疏 回 投资 所 夏利 的 现金 B | 其 中 ; 收回 投 帝 所 败 到 的 现 僵 
9 取得 投资 怖 苗 世 腑 到 的 现 倪 与 取得 般 六 片 基 所 收 到 的 更生 
10 处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现金 净 额 。 3600, 00 [Co 
11 收 和 到 的 其 他 与 投资 活动 存 关 的 现 11 | 本 


12 
13 其 中 : 吸收 投资 所 收 逢 的 现金 125000. 00 13 其 中 125000. Oo 


14 借款 所 收 到 的 现金 300000. 00 1 | 情 就 所 收 到 的 现 铭 300000. Oo 
15 收 到 的 其 他 与 老 资 活动 有 关 的 现 收 到 的 其 他 与 第 次 活动 有 美的 现 盘 
16 ; 现 台 : 
12-100 计算 出 “销售 商品 、 提 供 劳 务 图 12-101 计算 出 “销售 商品 等 收 到 
收 到 的 现金 ”所 占 百分比 的 现金 ”所 占 百分比 


化 = 后 =Bld/$8412 


cl3 r 乒 | =813/$8312 


A B 
I 
2 PY TC 
4 铺 全 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 480000.00 98.77% 000, DO 99. 79% 
5 收 旭 的 税 费 返还 
6 收 到 的 其 他 与 经 营 活 动 ' 5000. 00 BOO, Oo 
7 PE 


; 昌国 投 剖 所 晓 到 的 现 角 
取得 投 咨 收 蔓 所 业 到 的 现 章 
处 置 固 定 资 产 ， 无形 资 产 和 其 他 长 期 资产 而 收回 的 现 生 将 加 3600.00 100. dw 
收 到 的 其 忆 与 投资 活动 有 美的 现 色 


人 其 中 : 收回 投资 所 收 到 的 现 念 

9 职 得 迭 宽 以 蔓 所 以 到 的 现金 

10 钼 汕 固定 资产 、 无 形 资 产 和 上 共 他 长 其 资产 而 站 回 的 讽 爹 学 额 3600.00 100. 00% 
收 到 的 其 俱 上 与 投资 活动 有 关 的 规 襄 


其 中 : 吸 融 投资 所 思 到 的 讽 鲍 125000. 00 5 ， 吸收 站 次 所 昌 到 的 现 苦 es pT 
14 全球 所 收 到 的 现 完 F00000. 00 垣 就 琴 绸 到 的 现 前 on, | Es 
15 收 和 到 的 其 他 与 筹资 活 收 到 的 上 再 话 动 有 美的 现 
16 i 网 前 蛋 入 宫 守 开征 0 
12-102 ”计算 出 “吸收 投资 所 收 到 的 12-103 ”计算 出 “借款 所 收 到 的 现金 ” 
现金 ”所 占 的 百分比 所 占 的 百分比 
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4 


BW 到 按 住 《Ctrl) 键 ， 拖 动 鼠 标 选 中 A3、C3、A7、C7、A12、C12 单元 格 ， 如 图 
12-104 所 示 。 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 即 可 在 弹出 的 快 


捷 亲 单 中 看 到 各 种 饼 图 ， 如 图 12-105 所 示 。 


,到 画 怠 吕 时 二 * 六 本 到 - 山本 可- 运 扩 加 | 三 | 并 
1 | BE] 四 wwann a | | 师 
BE et ee | 让 是 本 | 如上 插 ， 玉 上 
鼻 匡 机 - 吉本 本 -全 其 色 醒 碍 - 
夫 电 车 三 | 办 地 币 图 泣 台 是 多 
[ee 所 | =E12/4E4 
as 
1 
号 
经 晋 活 动产 生 的 现 瘟 申 点 ” et Te 
4 | 其 中 ; 悄 入 商 昌 ， 返 僻 芳 落 野 到 的 现 堂 .0. O60 SR, FT 
号 蛋 到 的 税 释 退还 
Ea da lt 活动 有 美和 骸 更 童 Bt. Oo es 
损 家 ? 3 
B | 其 中 ; 收 辐 迭 洲 所 收 到 的 现 滞 
自 职 得 投资 牧童 所 收 到 的 项 盘 
10 由 着 圈 京 凌 产 ， 本 诗 产 和 和 其 他 发 期 调 产 而 下 加 的 现 闪 韶 禧 。 3600. 的 1100 
i | 收 到 的 其 已 与 搜 资 活动 有 关 的 现 茹 


125000 00 2 1 
1 世 款 所 收 条 的 更 党 300000. 0 TO So 
15 wn 的 其 他 与 扯 咨 活动 有 芙 和 的 现 

16 现 盖 收 六 省 计 


FT 和 


12-104 “插入 ”选项 卡 


节选 择 要 插入 的 饼 图 按钮 ， 即 可 在 “现金 
的 饼 图 ， 如 图 12-106 所 示 。 设 置 饼 图 的 图 表 布 局 、 标 题 


所 示 。 


二 加 2 里 十 布 同 加 覃 条 去 


人 | 本 
9, TT 


en. 0- 
DD, 0 


图 12-106 插入 的 饼 图 


王 证 产生 基 Te - 
销 y Me DE 遇 

ET 
1 站 导 罚 固 言 竺 产 。 玫 峭 PO 3 
1 - 收 到 内 其 他 与 投 池 河 。 ee 
12 党 次 话 动产 生 的 现 盆 收 》 | 
13 时 中， 蝇 收 各 汪 所 收 到 的 现 a : 
1 二 人 夺 世 弄 由 帮 全 De 
: 如 的 磺 信 与 医 资 淆 ; 生生 于 二 


me :| | 国 辐 叶山 二 诉 斌 辐 - 四 到 FE = 
站 | Ee Bt mr 让 :可 四 - 。 运 男 避 - 
癌 用 i 。 柱 国 加 车 类。 攻 克 
机 或 可 了 | 1 | 
Co 二 a | 到 从 固 各 活 炸 。 网 
一 一 一 一 一 一 一 一 — =- 一 -一 一 昌 | Py sate 一 一 一 -一 一 一 
Clg ~ | =E1279B 本 11 十 二 a | 


GE 


5 一 了 ‘pki 曰 入 SY de 
内 中 ; 畏 檀 前 品 ， 提供 竺 务 收 到 的 扣 主 Do, m0 98, ?TE 
上 收 利 的 税 辟 返 迁 @ 

AEE 著 活 动 有 美的 天 急 总 [sl Bo00 


和 9 
a 其 甲 : a 
职 评 纳 凌 收 前 所 收 到 的 现 翅 
处 由 癌 定 阁 产 无 形 笛 疡 相 居 他 长 期 疝 产 而 收 加 的 现 蔓 站 宪 
牧 到 的 其 他 与 拉 光 活 汉 诊 关 的 册 项 熏 ， 


19 时 四: 吸收 搜 话 所 收 到 的 有 
1 中 


”| 曲面 要 闪 本 A 


E00. 20 100, ti 


al 9 ry 
ET 

异 进 所 旦 到 的 更 译 oo, tt 0, Ss 
5 出 到 的 其 他 与 得 资 适 动 有 关 的 本 全 


各 种 饼 形 图 


12-105 


流量 表 综 合 分 析 ” 工 作 表 中 看 到 插入 
填充 颜色 等 属性 ， 如 图 12-107 


匡 要 区 匠 有 入 十 天 - A 各- 是 上 上 区 

各 得 是 所 流出 密 供 壹 Mle 回 (=]E 区 开 民 起 话 - 起 :3 周 

体 古训 凡 区 本 FE 开 二 有 才情 -站 放下 所 <- 和, 当 训 宙 清 ”各 
当 章 队 还 两 嫩 弄 由 权 环 :要 来 赤 灶 和 三 | 


图 表 3 = 下 


Fe 
LD se Ch hd 


db 


蝇 晤 置 沁 动 产生 朋 现 这 职 入 = 
画 恒 次 活动 声 生 的 理 多 语义 
下 午 误 活动 产生 的 天 二 用 外 


站 | 妆 名 


= "Er th i 


2 生 


BD 


图 12-107 设置 后 的 饼 图 


3s) 为了 在 饼 形 图 上 精确 体现 出 各 个 项 目的 百分比 ， 可 以 设置 饼 形 图 中 显示 数据 的 
属性 。 右 键 单 击 “ 数 据 ” 所 在 的 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 标签 格式 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 如 图 12-108 所 示 。 在 左边 列表 中 选择 “ 数 


据 ” 选 项 


人 seg 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “现金 流入 
结构 ”表格 中 的 数据 是 一 样 的 ， 如 图 12-109 所 示 。 


“分 析 现 金 流 入 
2. 分 析 现 金 支 出 结构 


现金 文 出 结构 是 企业 的 各 项 现金 文 出 占 全 部 现金 文 出 的 百分比 ， 
分 析 企 业 现金 文 出 结构 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


的 用 途 。 


>2884 


， 然 后 在 “数字 类 别 ” 栏 目 中 选择 “百分比 ”选项 ， 


并 将 “小 数位 数 ” 设 置 为 2。 
入 结构 分 析 图 ”中 看 到 显示 的 百分比 与 


其 作用 是 反映 企业 资金 


| 站 式 人 丙 们 ) 
Oo ET 
| 让 只 有 请 在 “ 伪 式 代码 ” 栖 中 融入 相应 户 音 ， 再 


| 可 塔 辣 野 生 ) 
| 理 分 比 酉 式 桂 旦 元 司 中 数 朝 二 以 100。 并 羽 友 分 娄 肛 式 如 未。 
| 


图 12-108 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 图 12-109 设置 饼 形 图 中 数据 显示 格式 


在 “综合 分 析 现 金 流 量 表 ” 工 作 表 中 创建 “分 析 现 金 支 出 结构 ”表格 ， 在 其 中 
设置 各 个 项 目 ， 如 图 12-110 所 示 。 在 其 中 给 相应 的 单元 格 填充 背景 颜色 ， 设 置 后 的 单元 格 
效果 如 图 12-111 所 示 。 


现金 支出 合计 


分 析 现 金 支出 结构 


2. 

项 目 

经 营 活动 产生 的 现金 支出 

其 中 : 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 
支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
支付 的 各 项 税 费 
支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 

资 活动 产生 的 现金 支出 

: 购 建 国定 资产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 

资 活动 产生 的 现金 支出 

: 偿还 债务 所 支付 的 现金 

分 配股 利 或 偿付 利息 所 支付 的 现金 

雪 讨 的 其 地 与 筹资 活动 有 关 的 现金 


支出 合 : 1 


图 12-110 创建 “分 析 现 金 支 出 结构 ”表格 图 12-111 设置 单元 格 属性 


人 SEE 从 现金 流量 表 中 引用 各 个 项 目 对 应 的 数据 ， 如 图 12-112 所 示 。 在 单元 格 B40 
中 输入 公式 “=SUM(B41:B44)” 即 可 计算 出 经 营 活 动产 生 的 现金 支出 的 数值 ， 如 图 12-113 
所 示 。 


B50 了 全 ”= 现金 流量 表 !B34 | B40 = 天 | =SUN(B41 :D44) 


~ 一 一 小 


金额 自分 比 


村 站 桂 潍 
刁 深 县 游 


A 由 Co 
ee] Ln | 
> 


_40 经 营 活 动产 生 的 现金 支 出 经 营 活 动产 生 的 现金 支出 
刀 | 其中; 购买 商品 、 换 受 劳务 支付 的 现金 相 | 其 中 ; 购买 商品 、 接 受 劳 分 支付 的 现金 


[42 ” 嘉 付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 “42 | 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
| 支付 的 音 项 狼 策 24800 到 3 | 支付 的 音 项 税 器 24800 
4 支付 的 其 他 与 经 营 活 动 有 关 的 现 钨 2100 4 友 付 的 其 他 与 经 车 活动 有 关 的 现金 2100 
45 | 投资 活动 产生 45 | 撑 资 活动 产生 的 现金 去 出 
其 中 : 购 建 国定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 3600 -6 中; 购 建 固定 资产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现 仿 3600 
47 得 交 活动 产生 的 现 多 出 47 筹资 活动 产生 的 现金 支出 
48 | 其 中 : 们 还 懈 务 所 支付 的 现金 8000 48 | 其 中 : 们 还 二 务 所 支付 的 现金 8000 
9 分 配股 利 或 信 付 利息 所 支付 的 现金 “49 | 分 醒 股 利 或 伪 付 利 急 所 支付 的 疯狗 10000 
[El 。 ”支付 的 其 他 与 敌 资 活动 有 关 的 现金 er | 到 | ”支付 的 其 他 与 着 资 活动 有 关 的 现金 76000 
51 现金 支出 合计 51 | 现金 去 出 合计 
下 _E、 站 em esd — — 
图 12-112 引用 现金 流量 表 中 的 项 目 图 12-113 ”计算 经 营 活 动产 生 的 现金 支出 


后 在 单元 格 B45 中 输入 公式 “=B46”， 即 可 计算 出 投资 活动 产生 的 现金 支出 ， 如 
图 12-114 所 示 。 在 单元 格 B47 中 输入 公式 “=SUM(B48:B50)”， 即 可 计算 出 筹资 活动 产生 的 
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局 
CD 
DD 
OO 


I 


一 


“=B47/B51 、 


现金 支出 ， 如 图 12-115 所 示 。 


二 


hd ,A 


的 Er 


4 其中: 购 届 商品 ， 掩 受 茜 务 支付 的 现金 12500 
2 bp ee B40 
EE: 过 付 的 吾 项 0 
ET ee enet 

| 其中: 购 建 固定 资产 。 无 形 资 产 和 其 他 长 央 资 产 所 支付 的 现 主 3600 
_47 | 筹资 活动 产生 的 现 全 过 出 
8 | 其 甲 : 修 还 但 务 所 支付 的 现金 800 
村 分 配股 利 威 信 付 利息 所 支付 的 现 熏 100m 
驯 | 这 付 的 其 他 与 敌 资 活动 有 基 的 现金 T6000 
驰 | 现 瘟 克 出 音 计 

AN WA 一 十 -六 
图 12-114 计算 投资 活动 产生 的 现金 文 出 


F500 


| =SIUN (B48:B50) 
A 


38 2. 儿 中 LD 1 


,40 经 车 活动 产生 的 现金 支出 
1 其 中 : 购买 商品 、 接 受 劳 俘 支 付 的 现金 
42 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 24000 
43 守 全 基 各 用 各 要 24300 
他 与 经 苗 活动 有 关 的 钢 金 2100 
- 妈 疫 关 活 动 太 生 的 观 宇 雪 澡 3600 
46 其 中 : 购 建国 定 资 产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 

筹资 活动 产生 的 现金 到 出 
48 其 中 ， 偿还 任务 所 支付 的 现金 8000 
分 配股 利 或 傍 付 利 总 所 支付 的 现金 10000 
克 付 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 T6000 
51 现金 支出 台 计 


图 12-115 计算 筹资 活动 产生 的 现金 支出 


ES 在 单元 格 B51 中 输入 公式 “=B40+B45+B47” 即 可 计算 出 现金 支出 总 计 ， 如 图 


12-116 所 示 。 


后 5s9 分 别 在 单元 格 C40、C45、C47、C51 中 输入 公式 “=B40/B51”、 
即 可 分 别 计算 出 经 营 
金 支 出 总 计 所 占 的 百分比 ， 如 网 12-117 所 示 。 


“=B5S1/B5S1 ， 


金 广 出、 筹资 活动 产生 的 现金 文 出 、 以 及 现 


“=B45/B51 、 


活动 产生 的 现金 文 出 、 投 资 活动 产生 的 现 


C51 -全 在 | =B51/B51 


EE 
3 | 


区 


38 2. 分 析 现金 口 炮 


ae 


0 经 二 活动 产生 的 现 全 支出 


名 和 的 机 人 二 wo 175900 64.31% 
4 其中 : 网 于 商品 下 5 41 的 125000 
区 TF Tw nh | 赤 丑 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 24000 
加 克 付 的 和 项 税 惕 2 支付 的 吝 项 税 费 24800 
-后 | 过 付 的 其 他 与 经 里 活 动 有 关 的 现金 2100m 生生 这 村 的 其 他 与 经 世 活 动 有 关 的 现 使 2100 

3600 FT 一 TPR 3600 1.32% 
: 购 建 贺 京 证 产 . 无 彤 资产 和 其 他 长 其 资产 所 支付 的 现金 ki : 购 建 四 证 资产 、 无 形 资 产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 3600 

二 | 拓 交 尖 动 庆生 的 珊 生 雪 出 EFT -站 | 备 次 活动 关 生 交 现 全 支出 9d000 34.37% 
8 且 甲 ; 信 渤 慢 巡 所 去 付 的 观 登 gon 46 其 中 : 偿还 偿 务 所 支付 的 现 爹 9000 
站 天 | - 
0 | 人 金 76000 

观 熏 过 出 言 计 rr 现金 支出 言 计 273500 oo ml 
图 12-116 计算 现金 支出 总 计 图 12-117 计算 各 项 现金 支出 所 在 的 百分比 


ey 人 


“B43/$B$40”“=B44/$B$40” 即 可 分 
子 项 目 所 占 的 百分比 ， 如 图 12-118 所 示 。 


) 别 在 单元 格 C14、C42、C43、C44 中 输入 公式 “=B41/$B$40”、 
六 别 计 算出 “经 


“=B42/$B$40”、 
营 活 动产 生 的 现金 文 出 ”项 目 中 各 个 
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”™” 友 | =B44/$B$40 


经 营 活动 产生 的 现金 支出 

其 中 : 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 
支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
支付 的 各 项 税 费 

支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 
投资 活动 产生 的 现金 支出 

其 中 : 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 
筹资 活动 产生 的 现金 支出 

其 中 : 偿还 债务 所 支付 的 现金 

分 配股 利 或 偿付 利息 所 支付 的 现金 
支付 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 
现金 支出 合计 


175900 B64. 31% 
125000 71. 06% 
24000 13.6d% 
24800 14.10% 


2100[L_ 1. 19%l 


3600 1. 32% 
3600 

94000 34.37% 
8000 

10000 

7 了 6000 

273500 100. 00% 


图 12-118 计算 “经 营 


营 活 动产 生 的 现金 文 出 ” 子 项 目的 百分比 


C3 Ye 第 12 章 ”对 会 计 报 表 实 施 分 析 


外 到 在 单元 格 C46 中 输入 公式 “=B46/B45”， 即 可 计算 出 “投资 活动 产生 的 现金 支 
出 ”项 目 中 各 个 子 项 目 所 占 的 百分比 ， 如 图 12-119 所 示 。 由 于 “投资 活动 产生 的 现金 支 
出 ”项 目 只 包含 一 个 子 项 目 ， 所 以 得 到 的 百分比 为 100%。 


Cd6 ~ 五 ，=Bd6/Ed5 
WW 息 B 

3d 
35 
36 
于 
38 2. 分 金 
39 
40 经营 活动 产生 的 现金 支出 175900 64. 31% 
41 其 中 : 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 125000 71. 06% 
42 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 24000 13. 6d% 
43 支付 的 各 项 税 费 24800 14.10% 
dd 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 2100 1.19% 
45 投资 活动 产生 的 现金 支出 3600 ee 
| 46 | 其 中 : 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 3600[ 100. oo%l 
47 筹资 活动 产生 的 现金 支出 94000 34. 37% 
48 其中: 偿还 债务 所 支付 的 现金 8000 
49 分 配股 利 或 偿付 利息 所 支付 的 现金 10000 
50 支付 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 76000 
51 现金 支出 合计 273500 100. 00% 


图 12-119 “投资 活动 产生 的 现金 文 出 ” 子 项 目的 百分比 


iag 分别 在 单元 格 C48、C49、C50 输入 公式 “=B48/$B$47”“=B49/$B$47 ”、 
“=BS09$B$47”， 即 可 分 别 计 算出 “筹资 活动 产生 的 现金 文 出 ”项 目 中 各 个 子 项 目 所 占 的 百 分 
比 ， 如 图 12-120 所 示 。 


C50 v ££ =B50/$B$47 

a BW 
有 
38 全 全 放 证 的 人 
39 
40 经 营 活动 产生 的 现金 支出 175900 64. 31% 
41 | 其 中 : 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 125000 71. 06% 
42 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 24000 13. 6d% 
43 支付 的 各 项 税 费 24800 14.10% 
44 支付 的 其 他 与 经 营 活 动 有 关 的 现金 2100 1.19% 
45 投资 活动 产生 的 现金 支出 3600 1. 32% 
46 其 中 : 购 建 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 3600 100. 00% 
47 筹资 活动 产生 的 现金 支出 94000 34.37% 
48 其中: 偿还 债务 所 支付 的 现金 8000 8. 51% 
49 分 配股 利 或 偿付 利息 所 支付 的 现金 10000 10. 6d% 
| 5o | 支付 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 76000[ so. 85%l 
51 现金 支出 合计 273500 100. 00% 


图 12-120 计算 “筹资 活动 产生 的 现金 支出 ” 子 项 目的 百分比 


攻 费 9 按 住 (Ctrl) 键 ， 拖 动 鼠标 选中 A40、C40、A45、C45、A47、C47 单元 格 ， 如 
图 12-121 所 示 。 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 
中 选择 要 插入 的 饼 图 按钮 ， 即 可 看 到 插入 的 饼 图 ， 如 图 12-122 所 示 。 


C47 了 | =B47/B51 


经 营 活动 产生 的 现金 支出 175900 64. 31% 
其 中 : 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 125000 71. 06% 
支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 24000 13.6 损 

支付 的 各 项 税 费 24800 14.10% 

支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 2100 1. 19% 

投资 活动 产生 的 现金 支出 3600 1.32% 

46 其 中 : 购 建 固 定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 支付 的 现金 3600 100. 00% 
| 47 | 筹资 活动 产生 的 现金 支出 94000 
48 其 中 : 偿还 债务 所 支付 的 现金 8000 8. 51% 
49 分 配股 利 或 偿付 利息 所 支付 的 现金 10000 10. 6d% 
50 支付 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 76000 ”80. 85% 
51 | 现金 支出 合计 273500 100. 00% 


图 12-121 选择 饼 形 图 数据 源 
>291<4 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 
人 本 在 其 中 设置 饼 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 
12-123 所 示 。 
中 是 |， 到 Ep 3 


玫 故 。 荔 椰 加。 切 所 条 /到 未 源 路 所 。 侨 于 布 届 
图 台 学 和 模板 = 


DD up up - 


虹 奇 Ed 黑豆 可 轩 
图 囊 总 : a 
站 上 让 
邓 
旨 叶 沧 析 观 全 去 出 结 物 
了 | 


1 生机 
| rT TY 


器 返 暂 活动 启 生 航向 旦 雪 

> 出 

四 分 配 展 利 或 殿 讨 利息 ri 

5 点 屠 的 其 他 与 短 沪 纤 : -= 

Sl 这 出 音 计 天 题 调 二 动产 生 的 现 全 志 
出 


图 12-122 插入 的 饼 形 图 


3， 分 析 现 金 净 额 


ca (Cn (Din) 
(GB 


. 
Sy .2 


填充 闫 色 、 数 据 显 示 格 式 等 属性 ， 如 图 


站 于 习 需 充 * hy 人 和， 芭 上 邦 - 司 * 知 * 
全 加 1 飞 


区 认 台所 渤 四 宪 们 区 we | (*] ed ed 
5 弄 块 扩 时 > 


半 重 设 以 区 配料 式 “网 ” 后生 卫 本本。 芭 
当前 第 运 双 容 过 入 样式 | 区 术 李 标 式 i 披 玉 
图 表 4 而 

B c 

52 

3 ; | 

st 现金 支出 比较 图 

te 1 

5 西 经 营 活 动产 生 的 现 全 支出 。 相仿 次 活 动产 生 的 现 全 支出 等 深 活 动产 生 的 现 会 支出 

; re 

三 

59 

[0 

py 

皮 

63 

时 

55 

上 

7 

9 

9 

v0 
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设置 后 的 饼 形 图 


图 12-123 


通过 比较 现金 津 籁 可 反映 出 企业 现金 余额 是 如 何 形 成 的 ， 分 析 现 金 兆 人 额 的 操作 步 缀 如 


3 


“综合 分 析 现 金 沉 量 表 ”工作 表 中 创建 “现金 浪 额 分 析 表 ”表格 ， 在 其 中 设 


置 各 个 项 目 ， 如 图 12-124 所 示 。 在 其 中 给 相应 的 单元 格 填充 背景 闫 色 和 边框 ， 设 置 后 的 单 
元 格 效果 如 图 12-125 所 示 。 


直列 凶 韶 损 估计 


BD ww 


75 3.。 现金 廊 额 分 析 表 
= 所] 三 | 


76 项 全 额 百分比 
行 既 营 活动 观 合 盐 抽 77 既 若 活动 现 俩 交 额 
78 投资 活动 现金 风 包 ?8 投资 活动 珊 金 净 额 


图 12-124 创建 “现金 净 额 分 析 表 ”表格 


3 诺 动 ?9 筹 深 活动 现金 净 额 
A 50 _ 现 倪 兆 额 富 计 


设置 单元 格 属性 


图 12-125 


人 SEE 分 别 在 单元 格 B77、B78、B79 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B14”、“= 现 金 流 量 
表 !B25”、“= 现 金 流 量 表 !B35”， 即 可 引用 “资产 负债 表 ” 中 的 “经 营 活 动 现金 浪 额 “投资 
活动 现金 净 额 ^“ 筹 资 活动 现金 净 额 ”项 目 对 应 的 数值 ， 如 图 12-126 所 示 。 

人 在 单元 格 B80 中 输入 公式 “=SUM(B77:B79)” 即 可 计算 出 现金 净 额 合计 ， 如 图 
12-127 所 示 。 分 别 在 单元 格 C77、C78、C79、C80 中 输入 公式 “=B77/B80”、“=B78/B80”、 
“=B79/B80”“=B80/B80” 即 可 分 别 计 算出 各 个 项 目 所 占 的 百分比 ， 如 图 12-128 所 示 。 

人 SEE 拖 动 鼠 标 选中 A77: B79 之 间 单 元 格 ， 如 图 12-129 所 示 。 选 择 “ 插 入 ”选项 
卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 柱 形 图 按钮 ， 即 可 看 


到 插入 的 柱 形 图 ， 如 图 12-130 所 示 。 
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A 


所 = 现金 流量 表 !B35 国有 - 乒 “=SIR(877:B79) 
起 


和 声 芒 活动 现 侈 学问 312 500. 00 和 经 匣 活 动 现 侈 学 襄 312, 500. 00 

人 Er 站 护 区 

BO 现金 净 铺 语 计 现金 兆 宵 合计 面相 | 
图 12-126 引用 “资产 负债 表 ” 中 项 目的 值 图 12-127 计算 现金 净 额 合计 


-rE I 


77 经 于 活动 现 侈 学 才 2 00. 00 99, rm 


人 报 商 活动 现 盘 韶 搬 lea 00 15, 和 2 
79 牙 沉 活动 现金 章句 355, 000. 的 4 DE 
观音 兆 额 言 计 799, 240. 00 [on oo 


图 12-128 计算 出 各 个 项 目 所 占 的 百分比 图 12-129 ”选择 柱 形 图 的 数据 源 区 域 
和 设置 柱 形 网 的 图 表 布 局 、 标 题 、 颜 色 等 属性 ， 其 最 终结 果 如 图 12-131 所 示 。 


司 加 后 | 
昌 迪 < 人 en 


当量 至 窜 可 表 志 图 夺 样式 


图 12-130 插入 的 柱 形 图 图 12-131 设置 后 的 柱 形 图 


4. 分 析 近 4 年 的 收入 、 支 出 结构 趋势 

对 现金 流量 结构 的 分 析 ， 不 只 是 对 现金 收入 结构 、 现 金 支 出 结构 和 现金 余额 三 个 方面 进 
J 分 析 ， 还 可 将 不 同时 期 的 现金 流量 放 在 一 起 进行 比较 ， 以 了 解 到 企业 现金 流量 的 变化 和 发 
展 趋 势 。 这 里 以 分 析 某 企业 2006、2007、2008、2009 年 内 现金 收入 和 现金 支出 为 例 。 

有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 先 中 A103 单元 格 ， 在 其 中 输入 文本 “4. 近 4 年 收入 、 文 出 结构 趋势 分 析 表 ”， 
在 其 中 设置 字体 的 各 个 属性 ， 如 图 12-132 所 示 。 
由 在 单元 格 A104 中 输入 “() 现 金 收 入 ” 创建 “现金 收入 ”表格 ， 在 其 中 输入 各 
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Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 a 
个 项 目 名 称 ， 如 图 12-133 所 示 。 


J 
4 ALlO3 = 天 4. 近 4 年 软 入 、 变 出 结构 档 势 分 析 吉 TO = 后 | 现 音 路 入 音 计 
n | E 
585 BB | Hod/De a 
Be i rh ah 
a aa 
89 二 [EET 
DU 90 4 | yp 
| ol 5 
这 2 92 9E | W055 
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12-132 输入 文本 12-133 ”创建 “现金 收入 ”表格 
人 分 别 在 单元 格 E106、E107、E108、E109 中 输入 公式 “=C3”“=C7”、“=C12”、 
“=C16”， 即 可 引用 当前 表格 中 计算 2009 年 度 各 项 现金 收入 所 占 百 分 比 ， 如 图 12-134 所 示 。 
外 9 在 E134: D137 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 2006 年 、2007 年 、2008 年 各 项 现金 
收入 所 对 应 的 百分比 ， 输 入 完毕 后 的 效果 如 图 12-135 所 示 。 在 实际 工作 中 ，2006 年 、2007 
年 、2008 年 的 各 项 数据 可 以 通过 引用 的 方法 获得 。 
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图 12-134 引用 当前 表格 中 的 数据 图 12-135 输入 其 他 年 度 的 数据 
人 ss 选中 A105: E108 之 间 的 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 在 弹出 采 单 中 选择 要 插入 的 折线 图 按钮 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 12-136 
所 示 。 从 插入 的 折线 图 中 可 看 出 4 年 中 经 营 活 动 现金 收入 和 筹资 活动 现金 收入 呈 上 升 趋势 ; 


噩 YY TY pr Cm 
名 1 而 投资 活动 现金 收入 呈 下 降 态 势 ， 这 表明 企业 越 来 越 依 徘 经 营 ; Us 众 活 动 。 
全 wasg 设置 折线 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 颜 色 等 属性 ， 其 最 终结 果 如 图 12-137 所 示 。 
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和 12-136 插入 的 折线 图 12-137 设置 后 的 折线 图 
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嘱 到 在 单元 格 A132 中 输入 “(1) 现 金 文 出 ”创建 “现金 文 出 ”表格 ， 在 其 中 输入 各 
个 项 目 名 称 ， 在 E134: D137 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 2006 年 、2007 年 、2008 年 各 项 现金 
支出 所 对 应 的 百分比 ， 如 图 12-138 所 示 。 

isg 分 别 在 单元 格 E134、E135、E136、E137 中 输入 公式 “=C10”、“=C45”、“=C47”、 
“=C51”， 即 可 引用 当前 表格 中 计算 2009 年 度 各 项 现金 文 出 所 占 特 分 比 ， 如 网 12-139 所 示 。 
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12-138 创建 “现金 支出 ”表格 12-139 引用 2009 年 度 的 各 项 现金 支出 所 占 的 比例 


ES 选中 A105: E108 之 间 的 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “网 表 ” 组 中 单 击 “ 折 
线 图 ”按钮 ， 在 弹出 表 单 中 选择 要 插入 的 折线 图 按钮 ， 即 可 看 到 插入 的 折线 图 ， 如 图 12-140 
所 示 。 从 图 中 可 以 看 出 : 在 企业 全 部 现金 文 出 中 经 营 活动 的 现金 文 出 虽然 比重 较 大 ， 但 4 年 
来 已 成 下 降 趋 势 ， 而 筹资 活动 现金 文 出 呈 s 上 升 趋势 ， 这 表明 企业 以 前 举 借 的 债务 到 期 ， 所 以 
企业 用 来 偿还 的 债务 的 现金 文 出 上 升 。 

iD 设置 折线 图 的 图 表 布 局 、 标 题 、 颜 色 等 属性 ， 其 最 终结 果 如 图 12-141 所 示 。 
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12-140 ”插入 的 折线 图 12-141 设置 后 的 折线 图 


> 12.6.2 ”现金 流量 表 比 率 分 析 

对 现金 流量 表 的 比率 进行 分 析 主 要 是 对 现金 比率 、 经 营 兆 现金 比 京 (短期 债务 )、 经 营 
褒 现 金 比 率 〈 全 部 债务 )、 现 金 再 投资 比率 等 指标 的 分 析 。 

对 现金 流量 表 比 率 进 行 分 析 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

节 中 时 在 “综合 分 析 现 金 流 量 表 ”工作 表 中 创建 “分 析 现 金 流量 比率 ”表格 ， 在 其 中 
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设置 各 个 项 目 ， 如 图 12-142 所 示 。 

这 是 计算 现金 比率 。 现 金 比 率 是 指 企 业 的 现金 余额 与 企业 的 流动 负债 的 比例 ， 是 衡 
量 企 业 短期 偿 债 能 力 的 一 个 重要 指标 。 其 计算 公式 为 “现金 比率 = 现金 余额 /流动 负债 X 
100%”， 其 中 现金 余额 是 指 在 会 计 期 末 时 该 企业 拥有 的 现金 数额 ， 在 “现金 流量 表 ” 工 作 表 
中 表现 为 “现金 及 现金 等 价 物 的 期 末 余 额 ” 项 目 ; 而 流动 负债 则 明确 地 反映 在 资产 负债 表 
中 。 在 单元 格 B160 中 输入 公式 “= 现金 流量 表 !B37/ 资 产 负债 表 !F18”， 即 可 计算 出 现金 比 
率 ， 如 图 12-143 所 示 。 
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66 三 中 2 2 
图 12-142 ”创建 “分 析 现 金 流 量 比 率 ” 表 格 图 12-143 ”计算 现金 比率 


ERE 遇 计 算 经 营 净 现金 比率 〈 短 期 债务 )。 经 营 净 现金 比率 〈 短 期 债务 ) 是 指 经 营 活动 
的 净 现 金 流 动 与 流动 负债 的 比率 ， 反 映 了 企业 获得 现金 偿还 短期 债务 的 能 力 。 其 计算 公式 为 
“经 营 净 现金 比率 〈 短 期 债务 ) = 经 营 活动 兆 现 金 流 量 /流动 负债 X100%”， 在 单元 格 B161 中 
输入 公式 “= 现金 流量 表 !B14/ 资 产 负债 表 !F18”， 即 可 计算 出 经 营 净 现金 比率 (短期 债务 )， 
如 图 12-144 所 示 。 得 到 的 比率 越 大 表明 企业 的 短期 偿 债 能 力 越 强 。 

sa 计算 经 营 净 现 金 比 率 〈 全 部 债务 )。 经 营 净 现金 比率 〈 全 部 债务 ) 是 指 经 营 活动 
的 净 现 金 流动 与 全 部 债务 的 比率 ， 反 映 了 企业 年 度 经 营 活 动 现金 净 流 量 偿付 全 部 债务 的 能 
力 ， 所 以 也 是 一 个 可 以 综合 反映 企业 偿 债 能 力 的 比率 。 其 计算 公式 为 “经 营 净 现金 比率 〈 全 
部 债务 ) = 经 营 活动 净 现 金 流量 /总 负债 X100%”， 在 单元 格 B162 中 输入 公式 “= 现金 流量 
表 !B14/ 资 产 负债 表 !F27”， 即 可 计算 出 经 营 净 现金 比率 (全 部 债务 )， 如 图 12-145 所 示 。 
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过 > rm 、 so Te 和 导 过 rm E22 立 /二 
图 12-144 计算 经 营 净 现金 比率 (短期 债务 ) 图 12-145 经 营 净 现金 比率 〈 全 部 债务 ) 


SS 计算 现金 再 投资 比率 。 现 金 再 投资 比率 是 指 经 营 活动 现金 讳 流量 中 被 保 留 的 
部 分 与 各 项 资产 相 比 较 ， 从 而 评价 其 重新 再 投资 于 各 项 资产 的 比率 。 其 计算 公式 为 “ 现 
金 再 投资 比率 = 经 营 活动 琅 现 金 流 量 -现金 股利 ) /〈 固 定 资产 总 额 + 长 期 投资 + 其 他 长 期 
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资产 + 营运 资金 ) X100%”， 其 中 营运 资金 是 指 流动 资产 减 去 流动 负债 之 后 的 余额 。 在 单 
元 格 B163 中 输入 公式 “=( 现 金 流 量 表 !B14- 现 金 流 量 表 !B32)/( 资 产 负 债 表 !B32+ 资 产 负 债 
表 !B22+ 资 产 负 债 表 !B36+ 资 产 负债 表 !B18- 资 产 负债 表 !F18)”， 即 可 计算 出 现金 再 投资 比 
率 ， 如 图 12-146 所 示 。 得 到 的 现金 再 投资 比率 越 高 ， 表 明 该 企业 可 用 于 投资 各 项 资产 的 

步 巾 Ss 甸 计算 经 营 活 动 净 现 金 流 量 对 现金 股利 的 比率 。 该 比率 可 以 反映 企业 用 年 度 正常 

的 经 营 活动 产生 的 现金 流量 来 文 付 现金 股利 的 能 力 ， 其 计算 公式 为 “经 营 活 动 净 现 金 流量 对 
现金 股利 的 比率 = 经 营 活动 净 现 金 流 动 /现金 股利 ” 在 单元 格 B164 中 输入 公式 “= 现金 流量 
表 !B14/ 资 产 负债 表 !B32”， 即 可 计算 出 经 营 活动 疤 现 金 流 量 对 现金 股利 的 比率 ， 如 图 12-147 
所 示 。 得 到 的 比率 越 高 ， 则 表明 企业 文 付 现金 股利 的 能 力 越 高 。 
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Ln = 一 请 早 弄 必 于 二 机 涝 。 一 一 笠 归 测 丁 观 宇 当 寺 。 震 凋 二 后 剧 二 更 主 一- 一 一 旦 外 舌 动 央 放 志 和 一 一 怖 次 直 总 没 全 支 业 一 卫 洪 二 把 投 支 蕊 

i ey i a 

Ea 且 此 六 大 | 二 “二 图 肌 曙 hs PT SO 

152 二 午 闻 家 省 比 中 “ 主 节 并 -ee 上 人 二 网 县 于 二 章 人， 入 

rh 雷 计 吕 鲍 煌 利 计 沸 有 3 识 全 这 量 允 全 乓 和 拷 末 [一 一 

图 12-146 计算 现金 再 投资 比率 图 12-147 计算 经 营 活 动 兆 现金 流量 对 

现金 股利 的 比率 


涛 提示 


股份 制 企 业 还 可 计算 每 股 现金 流量 指标 ， 该 指标 可 以 反映 企业 发 行 在 每 股 普通 股 的 现 
金 流 量 ， 其 计算 公式 为 “每 股 现金 流量 = 经 营 活动 现金 净 流 量 /流通 在 外 的 普通 股 股 数 ”， 
得 到 的 每 股 现金 流量 越 高 ， 表 明 企 业 每 股 普通 股 所 获得 的 现金 流量 就 越 多 。 
>> 12.7 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 

上 点拨 1: 在 利用 公式 引用 其 他 表格 中 的 数据 时 ， 如 果 出 现 “#REF” 提 示 信 息 原 因 是 什 


2 
解答 : 出 现 这 种 情况 的 原因 在 于 : 输入 的 公式 引用 了 一 个 无 效 的 单元 格 。 这 种 情况 在 单 

元 格 从 工作 表 中 被 删除 时 会 出 现 。 此 时 应 该 检查 输入 的 公式 且 修 改 要 引用 的 单元 格 。 

点 摧 2: 在 分 析 现 金 收 入 结构 时 ， 可 以 看 出 使 用 “=B3/$B$16” 公 式 和 使 用 “=B3/B16” 
公式 得 到 的 结果 是 相同 的 ， 二 者 的 主要 区 别 是 什么 ? 

解答 :“=B3/$B$16” 公 式 中 的 “$B$16” 是 绝对 引用 ， 无 论 公 式 复 制 到 什么 位 置 ， 都 是 
B16 这 单元 格 。 比 如 同 下 复制 公式 ， 则 公式 只 能 会 变 成 =B4/$B$16; 而 “=B3/B16” 公 式 是 
相对 引用 ， 可 随 厦 公式 所 处 单元 格 不 同 而 不 同 ， 比 如 同 下 复制 公式 ， 则 公式 只 能 会 变 成 
=B4/B17。 
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现 进 销 存 官 理 系 统 


将 


主要 内 容 : 


@ 宏 
@ 表单 控件 


@ ActiveX 控件 
@ 添加 窗 体 及 控件 


本 章 主要 介绍 如 何 利 用 宏 、 表 单 控 件 、ActiveX 控件 等 来 创建 进 

销 存 管理 系统 ， 在 本 章 的 最 后 介绍 了 创建 窗 体 及 控件 等 方面 知 
识 ， 读 者 可 以 了 解 到 宏 、 表 单 控件 、ActiveX 控件 在 Excel 工作 表 中 
的 应 用 。 


到 《下 他 第 13 章 实现 进 销 存 管理 系统 


对 于 大 部 分 企业 ， 即 时 了 解 销售 商品 情况 和 各 种 商品 的 库存 量 非常 必要 ， 只 有 这 样 ， 才 
可 以 掌握 各 种 商品 的 最 佳 进货 时 间 ， 从 而 提高 商业 运作 效率 。 


>> 13.1 宏 


在 Excel 中 创建 一 个 宏 后 ， 在 运行 时 Excel 就 会 执行 宏 的 指令 。 例 如 ， 需 要 单 击 若干 个 
菜单 和 按钮 才能 完成 添加 某 些 特定 的 标准 文本 并 设置 格式 ， 如 果 将 这 些 步骤 录制 在 一 个 安 
中 ， 下 次 只 需 运 行 宏 即 可 完成 这 些 操作 。 这 种 方法 将 较 长 的 一 系列 操作 替换 为 一 个 很 短 的 操 
作 ， 从 而 可 以 节省 时 间 。 


PDP 13.1.1 淋 加 “开发 工具 ”选项 卡 


在 Excel 2010 中 ,“ 宏 ”命令 位 于 “开发 工具 ”选项 卡 。 在 默认 情况 下 ,“ 开 发 工具 ” 选 
项 卡 在 “Excel 2010” 主 窗口 不 显示 ， 在 使 用 宏 之 前 ， 需 要 添加 “开发 工具 ”选项 卡 到 
“Excel 2010” 主 窗口 中 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

IO 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 新 建 一 个 名 为 “ 进 销 存 管理 系统 ”的 工作 每 ， 在 其 中 
选择 “文件 ”选项 卡 ， 即 可 打开 “有 关 进 销 存 系统 信息 ”窗口 ， 如 图 13-1 所 示 。 

SEEeg 在 左边 列表 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 如 图 13-2 
所 示 。 在 左边 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”按钮 ， 在 “ 目 定 义 功 能 区 ”栏目 中 的 “ 主 选项 
卡 ” 下 拉 列 表 中 勾 选 “开发 工具 ” 复 选 框 。 


Eee 人 并 
a 和 
十]| 于 | 了 位 置 古 | 
= ~ 和 各 生 愿 后 二 
Ea a ” Eh 
a 有 关 进 稍 存 系 纺 的 信息 a EF 
册 5 
9 "上 ere 用 铀 站 舟 鹿 er 四 训 二 这 家 es R 
司 村 2 = 
9 5 i 迟 齐 法 岗 工具 本 i PR * i 
是 可 站 腿 若 行 开 、 师 而 还 本 二 二 本 生肖 二 全 三 直 i i 和 INE go 
串 汪 Tr 二 NR ayn 
NN 中 六 消 . 站 可) 会 式 
新 前 we 
坟 最 去 一 
和 昌 重 引 i 5 
> 0 本 珊 本 
本 全 扯 前 1 人 ~ Baa | 
记 潮 ra | | se 一 
2 后 -” ~ 
部 本 Pe 和 
i 过 " 
国 对 三 | "ri be 
|= 生 迪 已 开 入 大学 学 ra 
] Pe kee eee = 
EE 二 新建 襄 天 CN) | 新 建国 64) 重信 去 (Mj) 
但 区 安防 ip 人 二 
EE 和 = 汉 Mp 
[na 版 光 
妈 66 六、 NI = ;3 < ] . 1 
13-1 “有 关 进 销 存 系统 信息 ”窗口 1 ele 0 


唱 9 单 而“ 确定 ”按钮 ， 即 可 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 看 到 “开发 工具 ”选项 卡 ， 
如 图 13-3 所 示 。 


HA> 13.1.2 启用 或 禁用 宏 


由 于 安 病毒 的 存在 ， 在 使 用 带 宏 的 工作 每 时 需要 小 心 谨慎 ， 但 宏 并 非 都 是 带 有 安 病毒 ， 
可 以 有 条 件 司 用 或 禁用 宏 。 局 用 或 禁用 宏 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
证 现在 “Excel 2010” 主 窗口 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 可 以 看 到 
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各 种 “ 宏 ” 操 作 按 钮 ， 如 图 13-4 所 示 。 


1 -要 sp | pe 本 本 二 二 “中 是 帅 击 惑 Ee a 志 国 帮 本 加 六 村 
Wasal Ba 别 a i 下 ,本 一 出 本 妖 怀 病 汪 和 本 ed eh 证 思量 友 引 有 书 ee a EN 划 生 四 后 村 和 I 遍 ee 
Te 而 要 要 主 信 . 恒 贴 理 林 本 所 
jl rm | 已 局 Ed [Ej Hm | 用 件 Wh 下 可 
下 下 
cE 天 医 旧 I 有 日 Ec a F EC 日 I 
13-3 ”添加 的 “ 开 及 工具 ”选项 卡 13-4 “开发 工具 ”选项 卡 


证 单 击 “ 宏 安 全 性 ”按钮 ， 即 可 打开 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 如 图 13-5 所 示 。 在 
es “ 宏 设置 ”按钮 ， 在 “ 安 设 置 ” 栏 目 中 选择 “禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ” 


BW 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 禁用 所 有 宏 。 这 样 在 Excel 中 再 打开 一 个 带 宏 的 工作 
入 时 ， 从 人 中 必 会 检 文人 内容 是正 可 信 信 浙 。 各 时下 是 ， 在 “Excel 2010 主人 
口 信息 栏 中 相 会 出 现 “ 宏 已 经 被 禁用 ”提示 信息 ， 如 图 13-6 所 示 。 


7 


脐 思 年 拍 南 ， 共 且 不 机] 
I 

本 用 时时 下 生硬 六 业 于 宪 (3) 

i 1 


开 要 信人 珊 韦 寺 卉 
蝇 匡 洒 Viua 工 各 业 权 写 们 访 语 六) 


Le | 琶 
13-5 “信息 中 心 ” 对 话 框 13-6 “ 宏 已 经 被 禁用 ” 提示 信息 
SEE 单 击 提 示 信息 处 的 超 链接 ， 即 可 进入 “有 关 产 品 管理 系统 的 信息 ”窗口 ， 在 其 
Ree “安全 警告 ”的 详细 信息 ， 如 图 13-7 所 示 。 
怨 9 单 击 “安全 警告 ”栏目 左边 的 “启用 内 容 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “高 
级 选项 ”选项 ， 即 可 打开 “Microsoft Office 安全 选项 ”对 话 杠 ， 如 图 13-8 所 示 。 


语 
H 
Micresof Office 安全 选项 aa 


安全 警告 - 宏 


有 关 产品 和 理科 的 依 下 


A 


潮 
@ 


茵 因 了 守 能 包 俩 考 或 其 他 安全 光 吕 。 如 果 不 信任 此 文件 来源， 请 
rN 各自 信任 来 源 。 除 此 内 容 提供 关键 能 ， 并 且 你 信任 


党 至 恬 吕 
rl 


更 
[Te 
二 小 中 esi -RE 二- 


ee C:\Users\admin\Desktop\ 产 品 管理 系统 . xlLsm 


名 有 助 于 保护 我 避免 未 知 内 容 风险 (推荐 ) 字 ) 
回 启用 此 会 话 的 内 容 下 ) 


下 曾 愉 军 
全 基 于 轴 说 入 加， 午 开 剖 抽 部 当 已 下 击 磊 


13-7 查看 “安全 警告 ”的 详细 信息 13-8 “Microsoft Office 安全 选项 ”对 话 框 
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多 sg 单 击 “ 单 击 此 会 话 的 内 容 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 启用 宏 ， 此 时 在 
Excel 2010 主 窗 口中 束 看 不 到 “ 宏 已 经 被 禁用 ”提示 信息 ， 这 表示 宏 已 经 局 用， 如 图 13-9 
所 未 。 


省 13.1.3 录制 宏 


安 是 用 VBA (Visual Basic for Application ) 程序 语言 编写 或 录制 的 ， 所 以 VBA 宏 可 
以 通过 寡 录 制 工具 来 记录 。 即 使 一 个 从 没有 在 Excel 中 编写 过 VBA 代码 的 程序 员 ， 也 可 
以 录制 宏 代 码 ， 在 VBA 的 编辑 程序 中 查看 、 修 改 所 录制 的 宏 代 码 。 录 制 宏 的 具体 操作 步 
又 如 下 : 

臣 周 时 在 “ 进 销 存 管理 系统 ”工作 竹中 创建 “出 入 库 单据 ”工作 表 ， 在 其 中 创建 “出 
入 库 单据 ”表格 ， 如 图 13-10 所 示 。 选 择 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 单 击 “录制 
宏 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 13-11 所 示 。 


A2 ~ 到 日 期 : 


1 出 入 库 单据 
| 日 期 | 40238 | | 单据 号 : 


本 者 单 肩 电脑 包 | 个 | 200 | 120 


图 13-9 成 功 启 用 宏 图 13-10 创建 “出 入 库 单据 ”工作 表 


ES 在 “ 宏 名 ”文本 框 中 输入 “设置 字体 属性 ”， 在 “快捷 键 ” 文 本 框 中 输入 “B”， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 开始 录制 宏 。 在 “出 入 库 单据 ” 工作 表 中 选中 A2: FS 之 间 的 单元 
格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 属性 ， 如 图 13-12 所 示 。 


录制 新 去 |_ © lS) 

宏 名 如): 

设置 字体 属性 
快捷 键 区 ): 

Ctrl+Shift+ C 

保存 在 红 ): 

当前 工作 湾 
误 明 吧 ): 


信和- 人 二 
| 全 二 双双: 


13-11 “录制 新 宏 ” 对 话 框 13-12 ”设置 选 定单 元 格 的 字体 属性 


全 SEE 如 果 想 停止 对 宏 的 录制 工作 ， 则 可 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “代码 ”组 中 单 击 
“停止 录制 ”按钮 ， 把 设置 选 定 单元 格 字体 属性 这 一 过 程 录制 下 来 ， 如 图 13-13 所 示 。 
芒 纪 9 保存 带 有 宏 的 工作 敌 。 在 “Excel 2010” 主 窗口 中 选择 “文件 ”选项 卡 ， 即 可 打 
开 “ 有 关 进 销 存 系 统 的 信息 ”窗口 ， 如 图 13-14 所 示 。 
人 ss 在 左边 列表 中 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 即 可 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 类 
型 ”下 拉 列 表 中 选择 “Excel 局 用 安 的 工作 每 〈(*#*.xlsm)” 选 项。 设置 文件 保存 位 置 后 ， 在 
“文件 名 ”文本 框 输入 保存 名 称 ， 如 图 13-15 所 示 。 
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FE | EF 于 医 性 
从 加 Bn 本国 民用 
Visual Da 二 轰 赤 DMI 加 县 福 是 》， 设计 全 式 
尼 雪 过 全 性 到 额 行 到 如 
| 一 


图 13-13 停止 录制 宏 图 13-14 “有 关 进 销 存 系 统 的 信息 ”窗口 


5 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 将 “ 进 销 存 管理 系统 ”工作 筹 保存 为 启用 宏 的 格式 。 
此 时 打开 和 帝 宏 工作 敌 所 在 的 文件 夹 ， 可 发 现 带 宏 工 作 秒 的 图 表 与 一 般 工 作 敌 不 一 样 。 帝 宏 工 
作 夭 的 图 表 中 包含 一 个 问号 ， 如 图 13-16 所 示 。 


访 " "i 懈 


和 表明 昌明 明 


Pseoscum 瑟 1 草 设 汪 和 本 = 建 TE 区 
西山 


9 J 到 到 到 


4 生生 分 本 sid 
5 


nt | Escal 起用 去 的 工作 者 


God aN = | 
13-15 “另存 为 ”对 话 框 13-16 查看 带 宏 的 工作 笑 


D> 13.1.4 执行 宏 


在 录制 完 宏 后 ， 就 可 以 在 需要 的 时 候 执 行 该 宏 ， 这 样 可 以 提高 工作 效率 ， 从 而 避免 一 些 
重复 性 操作 。 执 行 宏 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 

Ess 在 Excel 中 打开 要 执行 宏 的 工作 敌 ， 这 里 打开 “ 进 销 存 管理 系统 ”工作 短 并 打 
开 “ 出 入 库 单 据 ” 工 作 表 ， 如 几 13-17 所 示 。 

全 SEE 切换 到 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 即 可 打开 
“ 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 看 到 录制 的 宏 ， 如 图 13-18 所 示 。 

乡 咯 43 在 po 列表 中 选择 “设置 字体 属性 ”选项 ， 单 击 “ 执 行 ”按钮 ， 即 可 将 名 
为 “设置 字体 属性 ” 宏 运 用 在 “插入 库 单 据 ” 工 作 表 中 ， 如 图 13-19 所 示 。 也 可 以 使 用 
(Ctrl+Shift+B) 和。 
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\_¥ lms 


讲 


宏 名 册 ): 
单 步 执行 @) 


编辑 下) 
遇 除 0) 
ET 


位 置 此 ): 所 有 打开 的 工作 湾 [| 
讽 明 


图 13-17 打开 执行 宏 的 工作 表 图 13-18 “ 宏 ” 对 话 框 


多 ss 如 果 在 录制 宏 时 ， 没 有 设置 快捷 键 或 想 修 改 快捷 键 ， 可 以 在 “ 宏 ” 对 话 框 中 进 
行 设置 ， 在 其 中 选择 设置 或 修改 快捷 键 的 宏 ， 如 图 13-20 所 示 。 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打 
开 “ 宏 选项 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 设置 或 修改 快捷 键 ， 如 图 13-21 所 示 。 


| | 这 
简 加 二 wm 司 典 岂 am 图 Seags 四 | 人 二 一 
Visual Basie 过” 庆生 由 99 ge COM 二。 通 六 旧 计 全 工 : 扣 亚 看 K 扣 。 测 人 ”| | a 
间谍 二 二 侍 - 里 执行 对 话 蝇 | | 坊 挤 忆 ) 
a - 记 板 或 攻 仁 EAL 幅 丁 
"TT 
下 J .| 上 汪 症 各 | 
加 昌 期 | 单 报导 位 置 WW)。 所 有 林 开 的 工作 简 =| 
| 产品 篇 | 产品 名 称 ”| 单位 | 数量 | 单价 | 人 
中 | 50 1583| 31600 家 
13-19 ”成功 执行 宏 13-20 ”选择 需要 设置 或 修改 快捷 键 的 宏 


HA> 13.1.5 ”修改 宏 


如 果 要 对 录制 的 宏 进行 修改 ， 则 需要 借助 于 Visual Basic 编辑 器 ， 在 其 中 可 以 对 宏 的 代 
码 进行 修改 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

好 时 在 “ 宏 ” 对 话 框 中 的 “ 宏 名 ”列表 中 选择 需要 修改 的 宏 ， 这 里 选择 “设置 字体 
属性 ” 宏 ， 如 图 13-22 所 示 。 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for 
Application” 窗 口 ， 在 其 中 看 到 所 选 宏 的 源 代 人 码 ， 如 网 13-23 所 示 。 


二 | 
安 迁 项 | ms 2 二 一 
宏 名 : | 让 中 站 le 
设置 字体 属性 ”| [ao 
快捷 键 到 ): me | 
Ctrl+Shift+ 国 - 
说明 避 ): | 
通 哆 总 
| 位置 喇 :| 所 有 条 开 的 工作 线 加 
| 珊 
-一 时 
13-21 “ 宏 选 项 ”对 话 框 13-22 ”选择 需要 修改 的 宏 
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en : 
磺 文 村 中 顽 缠 所 。 杭 加 (YW) 十 入 0 格式 (9) 涯 不 0 运行 B) 工具 四 外接 得 序 避 归口 粮 弛 (H) 
Sn 510.719 


”seb 设置 宁 伟 必 性 人 0 
论 团 地 修 对 性 宕 
司 挂 党 Fire 


1 
Shuidow 5 Falie 
Unéerline = xllAderlineS tyl eone 
ThenoColor 3 xlTheneColorti cht] 
TintAnG hsde = 
Theneyeat = nlTheneFontNiner 
ELS 
Wh Seleclren Pont 
ThenaColor 3 whThamaCol ots Ot? 
TistAndhaee = 0 3999T55585122419 
[9 
Wh Selactiop, Pon 
ThensCcelor 5 nilhameolorAecntl 
TinthnaShede = “0 P49077111117603 
人 


13-23 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 


人 We 在 对 源 代码 进行 修改 之 后 ， 选 择 “ 运 行 ” 一 “运行 子 过 程 /用 户 窗 体 ” 菜 单项 ， 
即 可 打开 “加 载 宏 ”对 话 框 ， 在 其 中 显示 出 正在 编辑 宏 的 名 称 ， 如 图 13-24 所 示 。 单 击 “ 运 
行 ” 按 钮 ， 即 可 在 “出 入 库 单据 ”工作 表 看 到 修改 后 宏 的 具体 效果 ， 如 图 13-25 所 示 。 


加 吉安 本 区 一 -| 


可 用 加 载 宏 必 ) : 
标 著 打印 回忆 ^ 确定 


yj 分 析 工 具 库 
加 分 析 工 具 岩 ”1 [ 取消 | 
自动 化 如 ..…. 


- 


分 析 工 具 库 - YBA 
分 析 工 具 库 使 用 的 YBA 国 数 


产品 名 称 | 单位 “| 数量 | 单价 


单 肩 电脑 包 24000 
158| 31600 


13-24 ”显示 正在 编辑 的 宏 13-25 ”成功 应 用 编辑 后 的 宏 


>> 13.2 ”表单 控件 


表单 控件 即 窗 体 控件 工具 栏 ， 可 以 在 XLM 宏 工 作 表 中 使 用 。 使 用 表单 控件 可 以 在 工作 
表 中 录制 所 有 宏 并 指定 给 控件 ， 也 可 以 在 VBA 中 编辑 或 更 改 宏 代码 。 但 表单 控件 是 不 能 控 
制 事件 ， 而 在 Web 页 中 也 不 能 使 用 表单 控件 运行 Web 脚本 。 


> 13.2.1 添加 表单 控件 
在 Excel 中 添加 表单 ， 只 需 从 表单 控件 库 中 选择 相应 的 控件 ， 然 后 将 其 添加 到 相应 的 工 
作 表 中 即 可 。 在 Excel 2010 中 添加 控件 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
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人 SEE 二 打开 “ 进 销 存 关系 系统 2.xlsm ”工作 籍 ， 将 其 另存 为 “ 进 销 存 关系 系统 
3.xlsm” 工 作 短 并 打开 “出 入 库 单据 ”工作 表 ， 如 图 13-26 所 示 。 


I 宋体 -4 -A A 三 [ 宇 |= 多 车 营 规 


口 


p= 
产品 名 称 | 单位 | 数量 | 单价 
单 肩 电脑 包 


158| 31600 


产品 编 


1 


13-26 在“ 进 销 存 关系 系统 3.xlsm” 工 作 短 中 打开 “出 入 库 单据 ”工作 表 


Eee 在 信息 栏 中 单 击 “ 启 用 内 容 ” 按 钮 ， 即 可 启用 宏 。 选 择 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 
在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 控件 ， 此 时 返回 “出 入 
库 单据 ”工作 表 中 ， 待 鼠标 变 为 “+” 形状 时 拖 动 鼠 标 ， 即 可 打开 “执行 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 
13-27 所 示 。 

人 sag 在 XLM 宏 工 作 表 使 用 控件 之 前 需要 先 指定 宏 ， 在 “ 宏 名 ”列表 中 选择 “设置 字 
体 选项 属性 ”选项 ， 如 图 13-28 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “出 入 库 单据 ”工作 表 中 
看 到 插入 的 按钮 ， 如 图 13-29 所 示 。 


L9 li 汪 定 Lo 
宏 名 名 ): 


国 设置 字体 属性 天 
疝 | . 
re RE 
位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 等 加 位 置 &): | 所 有 打开 的 工作 簿 加 
说 明 说 明 
确定 
13-27 “执行 宏 ” 对 话 框 13-28 指定 与 控件 相关 的 宏 


好 ea 如 果 在 “ 宏 名 ”列表 中 没有 可 用 的 宏 ， 则 可 单 击 右 侧 的 “新 建 ” 按 钮 ， 即 可 打 
开 “Microsoft Visual Basic for Application” 和 窗口 ， 在 其 中 输入 该 按钮 宏 代 码 ， 如 图 13-30 
所 示 。 

人 ES 单 而“ 录制 ”按钮 ， 即 可 打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 13-31 所 示 。 在 其 中 
设置 宏 名 或 快捷 键 后 ， 按 照 前 面 介 绍 的 方法 录制 一 个 新 宏 。 
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Ee Microsoft Visual Basic for Apphlecations - 边 悄 项 育 达 3xdsm | 设计) | 吴 实 2 (全 况 放 1 一 -一 
性 ND 四 AD fA) WtiD) HH IND HMMM BOW) WH -9 xx 
1 » !' 2 学 学 9 行 2, 淹 4 
[二 而 ) 了 ] | 和 区 香 击 了 
Sy 技 亿 2&_ 单 击 ( — 
I 
pe rp 四 | 要 5 
13-29 ”查看 插入 的 按钮 13-30 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 
窗口 输入 宏 代 码 


> 13.2.2 设置 表单 控件 格式 
在 添加 完 表 单 控 件 后 ， 可 以 对 插入 的 表单 控件 的 名 称 和 其 他 属性 进行 设置 ， 这 样 可 以 使 


插入 的 表单 更 加 美观 。 设 置 表单 控件 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
三 在 Excel 2010 中 插入 的 按钮 控件 的 名 称 默 认为 “按钮 1”， 为 满足 用 户 的 不 同 需 
要 ， 可 以 给 插入 的 按钮 控件 重合 名 。 先 选中 需要 设置 的 表单 控件 ， 如 图 13-32 所 示 。 


录制 新 宏 [L 9 sm 
宏 名 饥 ) : 
二 训 3 单 击 
快捷 键 多 ): : ee 
dy » 3 按 久 
保存 在 红 ): 3 pe 
当前 工作 往 加 1 se 
说 明 血 ): 5 
b | W370 
- a 
10 家 (IN 
图 13-31 “录制 新 宏 ” 对 话 框 图 13-32 ”选择 需要 设置 的 表单 控件 


这 se 厂 刍 单 击 选中 表单 控件 ， 在 弹出 表 蛙 中 选择 “编辑 文字 ”选项 ， 即 可 使 选中 的 
表单 名 称 处 于 可 编辑 状态 ， 这 里 设置 为 “设置 字体 属性 ”， 如 图 13-33 所 示 。 

各 放 对 石 刍 单 击 选 中 的 表 蛙 控件， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”选项 ， 即 可 打 
开 “ 设 置 控件 格式 ”对 话 框 ， 如 图 13-34 所 示 。 

Sea9 先 择 “字体 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 控件 的 字体 、 字 形 、 字 号 和 颜色 等 属 
性 。 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 ， 在 其 中 可 设置 水 平 对 齐 、 垂 直 对 齐 、 文 字 方向 等 属性 ， 如 网 13-35 
所 示 。 

ES 选择 “大 小 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 表单 控件 的 宽度 、 高 度 、 转 角 以 及 比例 
等 属性 ， 如 图 13-36 所 示 。 如 果 勾 选 “ 锁 定 纵 横 比 ” 复 选 框 ， 则 可 以 锁定 插入 表单 的 纵横 比 
例 ， 使 拖 动 后 的 表单 保持 设置 前 的 纵横 比例 。 
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字 脱 而 ] 字号 强 ) 


[ji 
CE H 下 El EL 
情 卜 


袜 较 讲 坷 ”hahbCe 


图 13-34 “字体 ”选项 卡 


挤 | 大 小 | 保护 | 属性 | 页 边 距 | 可 选 文字 | 
文本 对 齐 方式 方向 名 
水 平 叫 : “| 居中 
重 直 WW: “| 居中 
同 自动 调整 大 小 & 

增加 缩 进 0) 

从 右 到 左 
文字 方向 [) :| 根据 内 容 


高 度 于 ): |1.2 厘米 片 宽度 血 ): |3.86 厘米 位 
旋转 (TY: |0? : 
比例 
高 度 人 0: |137 % s 窝 度 亿 ): |137 % 
避 锁定 纵横 比 凶 ) 
相对 原始 图 片 太 小 (R) 
原始 去 小 
高 度 : 


图 13-35 “对 齐 ” 选 项 卡 图 13-36 “大 小 ”选项 卡 


芒 轩 选择 “保护 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 设置 锁定 、 锁 定 文本 等 属性 〈 但 只 对 受 保护 的 
工作 表 有 效 )， 如 图 13-37 所 示 。 选 择 “ 属 性 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 表单 控件 的 对 象 位 
置 、 打 印 对 象 等 属性 ， 如 图 13-38 所 示 。 


设置 控件 格式 | lim 
本 锁定 也 对 象 位 置 
加 锁定 文本 加 人 @@ 大 小 、 位 置 随 单元 格 而 变 8) 


3 te peel 


打 FP 对 象 定 ) 


13-37 “保护 ”选项 卡 13-38 “属性 ”选项 卡 


GBS 远 择 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 设置 表单 控件 各 个 内 边 距 等 属性 (但 只 对 受 
保护 的 工作 表 有 效 )， 如 图 13-39 所 示 。 还 可 以 在 “设置 控件 格式 ”对 话 框 的 “可 选 文字 ” 
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选项 卡 下 设置 表单 控件 的 名 称 。 选 择 “ 可 选 文字 ”选项 卡 ， 在 “可 选 文字 ”文本 框 中 输入 表 
单 控件 的 名 称 ， 如 图 13-40 所 示 。 


设置 控件 格式 © | 设置 控 件 客 式 和 LE 
三 部 体 | 对 齐 | 大 小 | 保护 | 属性 | 页 边 距 | 可 选 文字 | | 字体 | 对齐 | 大 小 | 保护 | 属性 | 页 边 距 || 襄 适 区 闻 } | 

内 边 距 可 选 文字 必 ) : 

同 自 动 &&) 设置 字体 属性 

左 引 ): |0.2 厘米 片 上 (9): |0.13 厘米 片 

右 态 ): 10.45 厘米 尝 下 包 ): 10.23 厘米 | 片 


让 


确定 取消 取消 
图 13-39 “页 边 距 ”选项 卡 图 13-40 “可 选 文字 ”选项 卡 


全 EE 遇 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “出 入 库 单 据 ” 工 作 表 中 看 到 设置 后 的 表单 控件 ， 
如 图 13-41 所 示 。 


设置 字体 属性 


产品 名 称 ”| 单位 | 数量 | 单价 
单 肩 电脑 包 


2| 双 肩 电脑 包 | 个 158| 31600 
图 13-41 设置 后 的 表单 控件 


如 果 要 更 换 表 单 控件 对 应 的 宏 ， 右 键 单 击 选中 的 表单 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “指定 
宏 ” 选 项 ， 即 可 打开 “指定 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 重新 设置 该 表单 控件 对 应 的 宏 。 


产品 编 


>> 13.3 ActiveX 控 件 


ActiveX 是 Microsoft 对 于 一 系列 策略 性 面 加 对象 程序 技术 和 工具 的 称呼 ， 其 中 主要 的 技 
术 是 组 件 对 象 模 型 (COM)。 除 了 表单 控件 ， 在 Excel 2010 中 还 可 插入 ActiveX 控件 。 
ActiveX 不 仅 可 以 在 Excel 工作 表 和 VBE 编辑 右 中 使 用 ， 还 可 以 在 Web 网 页 上 的 Excel 表格 
和 数据 中 使 用 ， 但 不 能 在 图 表 工 作 表 和 XLM 宏 工 作 表 中 使 用 。 


>> 13.3.1 添加 ActiveX 控 件 


在 Excel 中 添加 ActiveX 控件 与 添加 表单 控件 的 方法 类 似 ， 还 可 以 为 添加 的 ActiveX 控 
件 指 定 宏 或 者 设置 属性 和 代码 等 。 在 Excel 中 添加 ActiveX 控件 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

GE 在 “ 进 销 存 关系 系 统 3.xlsm” 工 作 绑 中 打开 “出 入 库 单据 ”工作 表 ， 选 择 “ 开 
发 工具 ”选项 卡 ， 如 图 13-42 所 示 。 

ES 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 要 插入 的 ActiveX 
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控件 ， 此 时 返回 “出 入 库 单 据 ” 工 作 表 ， 竺 鼠标 变 为 “+” 形 状 时 皂 动 鼠标 ， 即 可 插入 一 个 


ActiveX 控件 ， 如 图 13-43 所 示 。 


El 加 人 9 家 :二 |] Ss 司 时 全 性 加 
we | 如 音 看 代码 rEg 
Ca 果 [ ET Visual Basic 宕 ~ CDM NM 项 类 入 了 一 
Pen。 2 录 币 安 二 ， yy 
妈 要 应 村 se 人 二 人 性 自 执行 对 工本 
we 做 汉 4 XML 
2 
6 I 
设置 字 休 属性 | 
CommandBurt ton! | 


和 ai 


图 13-42 “开发 工具 ”选项 卡 13-43 ”插入 ActiveX 控件 


好 在 插入 的 ActiveX 插件 上 右键 单 击 鼠标 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “命令 按钮 对 象 ” 
一 “编辑 ”菜单 项 ， 即 可 使 择 入 的 ActiveX 控件 处 于 可 编辑 状态 ， 如 图 13-44 所 示 。 
a 在 其 中 输入 ActiveX 控件 的 名 称 ， 这 里 设置 为 “保存 单据 ” 单 击 其 他 位 置 即 可 


退出 编辑 状态 ， 编 辑 后 的 ActiveX 控件 的 效果 如 图 13-45 所 示 。 


和 挛 | 站 蚊 击 友 | 
LU 拓 重用 相 末 引用 一 本 
Wis| Byse 看 - 和 记 攻 训 OH 扣 蚊 艰 
出 定安 生性 
| | | Fe | 
CommandButionl 。 王 | =EEED "Rorms. CommandButton. 和 
Hm T 点 日 台 5 F 全 | 
1 出 入 库 单 扬 
二 | 站 107 3 
设置 衬 体 属性 2 
， 上 
el 


13-45 ”编辑 后 的 ActiveX 控件 


13-44 ”编辑 ActiveX 控件 
人 5 在 插入 的 “保存 单据 ”ActiveX 按钮 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “属性 ”对 话 框 ， 在 其 中 查看 插入 的 ActiveX 控件 的 各 种 属性 ， 例 如 字体 属 


性 ， 大 小 属性 等 ， 如 图 13-46 所 示 。 
BW 如 果 要 更 改 ActiveX 控件 中 的 文字 属性 ， 则 需 在 “属性 ”对 话 框 中 选择 “Font” 


选项 ， 此 时 在 右 侧 就 会 出 现 一 个 -| 按钮 ， 如 图 13-47 所 示 。 


[了 下 《本 | Ervin Lh 


桩 字 同 尝 | 惰 信 兴 汪 | 
1 


13-46 “属性 ”对 话 框 13-47 选择 “Font” 属 性 
外 到 单 击 二 | 按钮 ， 即 可 打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “黑体 ” 
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选项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “各 规 ” 和 选项， 在 “大 | 


;9 下 ¢¢ ?9》 、 一 于 几 呈 _ -国人 Ww 
小 咎 科 测 开 中 流失 小 四 ”选项 ， 如 图 13-48 所 示 。 En 
8 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 “出 入 库 单 据 ” 工 mm 
” ”人 作 表 中 看 到 设置 后 的 ActiveX 按钮 ， 如 图 13-49 所 示 。 给 | 
A) . pe 
s2 二 插入 的 ActiveX 控件 添加 代码 ， 则 需 借 助 于 “Microsoft RE 
Visual Basic” 工 具 ， 用 鼠标 选中 插入 的 ActiveX 按钮 后 ， 上 一 
及 扇 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 如 图 13-50 所 示 。 13 48 1 对 话 框 
条 区 sw 中国 秩 国 ?= 国 2 lean CF 起 国 实 国 3 De 
eis a eh es gop sen ete et 日 商行 对 世人 ”a 
澡 rd 下 La LEomaandButton te “6 
(OO zl 让 下 所 | 
设置 字体 属性 | 2 设置 字 休 属性 | 
但 在 数据 上 保存 数据 
DJ i OO 5 rr meerrrreeeer 
> 13-49 ”设置 字体 属性 后 的 ActiveX 按钮 13-50 “开发 工具 ”选项 卡 


二 人 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 查 看 代码 ”按钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for 
#G Applications” 主 窗口 ， 如 图 13-51 所 示 。 

ES 在 代码 窗口 中 输入 相应 的 控制 代码 ， 如 图 13-52 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 
下 : 


全 Meotoh Vavsl Pask fer Applcadens ,于 机 系 风 3lsm 1 六 1 -Sheerl 1 = mnie eis ee = 一 一 一 
二 0 Wo we eh ee TD on | 加 起 et, EP RL - 3 | 
| 
© -We 
BS 8 et sip | i ds 
和 is Dr i 
N 
i 
:| 
EH sf ee™ Er | 
13-51 “Microsoft Visual Basic for Applications” 主 窗口 13-52 ”输入 控件 代码 
和 Private Sub CommandButtonl ClickO 
Dim a, b As Integer ”' 定 义 整 型 变量 
Dim tr As Range ' 定 义 区 域 变量 
六 Dim t As Date ' 定 义 日 期 变量 
5 1 Dim str As String ' 定 义 字 符 串 变量 
b= Application.CountA(Range("B4:B8"))+3 
第 13 宣 ' 获 得 出 入 库 单 据 中 最 后 一 记录 的 行 所 
Se Ifb<4Then Exit Sub “' 当 b 小 于 4， 即 没有 记录 时 ， 停 止 执行 该 过 程 。 
t= Range("C2").Value ““' 将 单元 格 C2 中 的 数据 赋 给 变量 { 
str = Range("G2").Value “' 将 单元 格 G2 中 的 数据 赋 给 变量 str 
双 Setr=Range("B4:G" &b) ' 假 设 b 为 4， 那 么 将 单元 格 区 域 B4:G4 赋 给 变量 
S 了? With Sheets(" 出 入 库 清单 ") 
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a= .Range("A" & Rows.Count).End(xlUp).Row + 1 

"记录 A 列 的 行 数 即 工作 表 的 总 行 数 ， 同 上 会 找 第 一 个 非 空 单元 格 所 在 的 行 数 ， 再 加 “1” 

.Range("A" 扩 a&":A" 扩 a+b-4).Value=t' 将 变量 t 的 日 期 添加 到 “出 入 库 清单 ”中 A 列 的 相应 位 置 

.Range("B" & a &":B" &a+b-4).Value = str ' 将 变量 str 的 单据 号 添加 到 “出 入 库 清单 ”中 B 列 的 
相应 位 置 


.Range("C" 色 a 区 "CC Kat+b-4).Value =r.Value ' 将 变量 Tr 的 产品 信息 添加 到 “出 入 库 清 单 ” 中 C 
列 的 相应 位 置 

End With 

End Sub 


CESED 在 “开发 工具 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 单 击 “ 设 计 模式 ”按钮 ， 即 可 退出 设计 
模式 状态 。 在 “出 入 库 单据 ”工作 表 中 输入 相关 的 信息 ， 单 击 “ 保 存单 据 ” 按 钮 ， 此 时 选择 
“出 入 库 清单 ”工作 表 ， 即 可 在 其 中 看 到 已 经 被 记录 到 该 工作 表 的 信息 ， 如 图 13-53 所 示 。 


Di> 13.3.2 ”设置 ActiveX 控 件 格式 


在 添加 完 ActiveX 控件 后 ， 可 以 对 插入 的 ActiveX 控件 属性 进行 设置 ， 这 样 可 以 使 插入 
的 ActiveX 控件 更 加 美观 。 设 置 ActiveX 控件 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

这 区 在 “出 入 库 单 据 ” 工 作 表 中 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 
“设计 模式 ”按钮 ， 即 可 使 插入 的 ActiveX 控件 处 于 设计 模式 ， 如 图 13-54 所 示 。 


三 a -| 医 bs 滨 删 区 Fe my | 
% 未 休 -i -x ww “ 国 = 写 lem E i 总 | 瞩 
FE 于 到 泽国 :| 加 -% 时 wival bese 应 加 加 卫 帮 COM 雪 呈 天 播 人 
mA 本 局 证 司 爱 工 仁 ， 
F137U | 图"| 急 - 人 A-| 释 ” 率 刘 和» | 二 
竟 贴 板 _" 字体 对 齐 方 式 字 
A3 M | 2010/3/1 
1 出 入 库 清 单 
2 日 期 产品 编号 _ 产 品名 称 单位 数量 3 额 
10/3/1 肩 电脑 包 个 200 120 
EE 个 


200 158 


图 13-53 ”将 信息 记录 到 “出 入 库 清单 ”工作 表 中 图 13-54 使 插入 的 ActiveX 控件 处 于 设计 模式 


就 Se 右键 单 击 选中 的 ActiveX 控件 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”选项 ， 即 
可 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 如 图 13-55 所 示 。 

就 gg 选择 “大 小 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 控件 的 大 小 、 比 例 等 属性 。 选 择 “ 保 
护 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 ActiveX 控件 的 锁定 等 属性 ， 如 图 13-56 所 示 。 


设置 控件 格式 本 区 -| 设 言 控件 格式 |_- | 
[天下 三 扩 [属性 | 而 这 下 J | 
大 小 和 转角 本 锁定 也) 
nD EE Be 
旋转 (7): [0° 上。 
比例 
高 度 人 M0): | 100 % $s 宽度 闻 ): 100 % 
团 锁定 纵横 比 凶 ) 
相对 原始 图 片 大 小 (R) 
原始 大 小 
高 度 宽度 
确定 | | 8 消 | 确定 取消 | 
13-55 “设置 控件 格式 ”对 话 框 13-56 “保护 ”选项 卡 
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此 ss i 先 择 “ 属性 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 设置 对 象 位 置 等 属性 ， 这 里 选择 “大 小 锁 
定 ， 位 置 随 单元 格 而 变 ” 选 项 ， 如 图 13-57 所 示 。 

ES 移 择 “可 选 文 字 ” 选 项 卡 ， 在 “可 选 文 字 ” 文 本 框 中 输入 表单 控件 的 名 称 ， 以 
实现 重 命 名 ActiveX 控件 的 目的 ， 如 图 13-58 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “出 入 库 单 
据 ” 工 作 表 中 看 到 设置 后 的 ActiveX 控件 ， 如 图 13-59 所 示 。 


设置 控件 格式 | 设置 控件 格式 LY mS 
| 夫 小 | 保护 | 访 性 | 可 选 文字 | 大 小 | 保护 | 属性 | 可 选 文字 | 
对 象 位 置 ] 可 选 文字 (A). 
太 小 、 位 置 随 单元 格 而 变 (8) | 保存 数据 
加 太 小 固定 ， 位 置 随 单元 格 而 变 名) 
大 小、 位 置 均 固定 血 ) 
可 打印 对 象 全) 
| 取消 
13-57 “属性 ”选项 卡 13-58 “可 选 文字 ”选项 卡 
二 二 f 映射 屋 性 | 交 导 入 
多 也 sa = ee 
Visual Basic = ”国生 对 3 引用 加 载 安 COM 加 载 项 。 播 入 源 》 Er 
企 去 安全 性 ~ rae 
代码 加 载 项 XML 
CommandButtonl 万 
C H I 


设置 字体 属性 | 


Tm ET ED EZ Te 
个 二 200| 158| 31600| 全 在 2 


13-59 设置 后 的 ActiveX 控件 


>> 13.4 添加 窗 体 及 控件 


为 方便 对 产品 的 进 销 存 系统 进行 管理 ， 用 户 可 以 在 Excel 工作 每 中 添加 窗 体 和 控件 来 创 
建 一 个 “ 进 销 存 党 理 系统 ”窗口 ， 再 通过 该 窗口 对 进 销 存 系统 进行 管理 


PP> 13.4.1 创建 窗 体 及 控件 


在 利用 窗口 对 “ 进 销 存 管理 系统 ”进行 管理 之 前 ， 需 要 先 在 “Microsoft Visual Basic” 工 
有 具 中 添加 窗口 及 控件 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 
水 吕 时 打 开 “ 进 销 存 关系 系统 3.xlsm ”工作 每 ， 将 其 另存 为 “ 进 销 存 关系 系统 
4.xlsm” 工 作 短 ， 如 图 13-60 所 示 。 选 择 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual 
Basic” 按 钮 ， 即 可 打开 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 ， 如 图 13-61 所 示 。 
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二 县 让 COM 本 硕 | 


9 
13-60 为 存 为 “ 进 销 存 关 系 系统 4.xlsm” 工 作 簿 


Eee 在 该 窗口 中 关闭 “工程 资源 管理 器 ”之 外 的 其 他 窗口 ， 选 择 “ 插 入 ”一 “用 户 
窗 体 ” 0 ， 即 可 创建 一 个 用 户 贸 体 ， 系 统 目 动 会 将 其 命名 为 “UserForm1”， 同 时 弹出 


na 


er 
国 - 国 gionwvdy Bersl 时 外 
日- 访 瘟 才 


国 TawiTirel 
问 国 虱 直 


13-61 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 13-62 创建 的 用 户 窗 体 


好 3 右键 单 击 该 窗 体 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 即 可 打开 “属性 - 
UserForm1” 对 话 框 ， 如 图 13-63 所 示 。 在 属性 列表 中 选择 “Caption” 选 项 ， 在 右 侧 文本 框 
中 输入 “系统 主 窗口 ” 关闭 “属性 -UserForm1” 对 话 框 ， 即 可 发 现 创建 的 窗 体 的 名 称 变 为 
“系统 主 窗口 ”如 图 13-64 所 示 。 


层 性 - UserForm1 


[vserForml UserForm 下 | 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 
UserForml 
DD 8H3000000F& 
图 HB00000 12& 
StyleHone 


myclehllForms 


True 
牢 


国 8sH30000012& 
180 


0 

KeepScrollBarsVisible 3 - fmScrollBarsBoth 

Left 0 

MouseIlcon (Hone) 

MousePointer D - tmMousePointerDefault 
1 (Hone) 


2 -~ fmPicturehlienmentCenter 
Pilecture3Slzellode D - fmPictureSizeModeClip 
Pp; otraTiline 了 <1--~ 


13-63 “属性 -UserForm1” 对 话 框 13-64 设置 后 的 窗 体 名 称 
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外 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 标签 ， 
在 其 中 输入 文本 “ 进 销 存 管理 系统 ” 如 图 13-65 所 示 。 


上 海 交 从 中 疯 星 日 、 昼 晤 VV) 莉 入 四 些 XiDI 泛 民 ID 透 后 BB 工具 站 务 种 虱 让 辆 密 DWD) 和 区 1 


13-65 在 窗 体 中 绘制 标签 并 输入 内 容 


a 弘 右键 单 击 创建 的 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 即 可 打开 “属性 - 
Labell ”对 话 框 ， 在 “属性 ”列表 中 选择 “Font” 选 项 ， 在 ， 需 在 “属性 ”对 话 框 中 选择 
“Font” 选 项 ， 此 时 在 右 侧 就 会 出 现 一 个 | 控 钮 ， 如 图 13-66 所 示 。 

8 时 单 击 二 | 按钮 ， 即 可 打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “黑体 ” 
选项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “常规 ”选项 ， 在 “大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “小 二 ” 选 
项 ， 如 图 13-67 所 示 。 

外 到 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “属性 -Label1 ”对话 框 ， 即 可 看 到 “Font” 选 项 的 属 
性 已 经 被 设置 为 “黑体 ” 如 图 13-68 所 示 。 


量 此 -Labell i 
Tue asel 
乒 字 梧 评 | 横峰 高 阳 
| Luyall 


| 下 En 


13-66 “属性 -Labell1 ”对话 框 13-67 “字体 ”对 话 框 13-68 设置 后 的 “Font” 属 性 


Ba 关闭 “属性 -Labell ”对 话 框 ， 返 回 到 “系统 主 窗口 ” 窗 体 中 ， 在 其 中 看 到 设置 
字体 属性 后 标签 的 效果 ， 如 图 13-69 所 示 。 再 次 打开 “属性 -Labell ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 
“AutoSize” 属 性 ， 在 右边 下 拉 列 表 中 选择 “True” 选 项 ， 如 图 13-70 所 示 。 

B89 返回 到 “系统 主 窗口 ” 窗 体 中 ， 拖 动 鼠 标 以 调整 标签 的 位 置 ， 该 标签 最 终 的 效 
果 如 图 13-71 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “命令 ”按钮 一 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 
命令 按钮 ， 其 名 称 为 CommandButton1， 如 图 13-72 所 示 。 

ED 校 照 设置 标签 的 方法 ， 设 置 插 入 的 命令 按钮 的 各 个 属性 ， 将 其 名 称 设置 为 “出 
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四 es 


入 库 单 据 ” 其 最 终 效 果 如 图 13-73 所 示 。 


亲生 四 menevf vel 双生 
全 -名 


er EC 


四 -个 楼 志 


图 13-69 设置 字体 属性 后 的 标签 图 13-70 设置 “AutoSize” 属 性 


图 13-71 标签 最 终 效 果 图 13-72 插入 的 命令 按钮 


sa 采用 同样 的 方法 再 创建 两 个 命令 按钮 ， 其 名 称 分 别 为 “出 入 库 清单 ”和 “ 库 
存 ”， 在 其 中 设置 这 两 个 命令 按钮 的 属性 ， 如 图 13-74 所 示 。 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 
“图 像 ”按钮 图 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 图 像框 ， 如 图 13-75 所 示 。 


TY 


~ 
< eraaem' 


tS 


图 13-73 设置 完毕 后 的 命令 按钮 13-74 ”设置 后 的 图 像 按 钮 
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Ca ( 


Cn (Cin 
ca WE 


En, 右键 单 击 绘制 的 图 像框 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 即 可 打开 “属性 - 


Imagel ”对话 框 ， 如 图 13-76 所 示 。 在 “属性 ”列表 中 选择 “Picture” 选 项 ， 在 右 侧 会 出 现 


[Inagel Image ” | 
按 字母 序 | 按 分 类 序 | 


Imagel 


False 
口 8H3000000F& 


1 - fmBbackStyleDpague 
园 8H30000006& 
1 -~ fmBorderStyleSinele 


D - fmMousePointerDefault 
e 


(Hone) 辆 | 


Se 
D - fmSpecialEffectFlat 


30 
Ta 


13-75 ”绘制 图 像框 13-76 “属性 -Imagel1” 对 话 框 
人 si 在 选择 需要 添加 的 图 片 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 将 该 图 片 添加 到 绘制 的 图 


像框 中 ， 如 图 13-78 所 示 。 适 当 调 整 窗 体 中 控件 的 位 置 ， 创 建 “ 退 出 ”命令 按钮 并 单 击 “ 你 
存 ” 按 钮 ， 即 可 你 存 创建 的 窗 体 和 控件 ， 其 最 终 效 果 如 图 13-79 所 示 。 


B= Nt BEY Ph Ws Wa Ei TITRAD seit WC We = 夯 可 


ET TE 站 
Ee hays il - 一 一 一 


DD) | 
Jinxiaocun 一 


廊 件 名 由) : [iinsiaocun 
文件 类 型 [): | 所 有 图 片 文件 可 取消 | 


帮助 0) | 


13-77 “加 载 图 片 ” 对 话 框 13-78 ”将 选择 的 图 像 添加 到 绘制 的 图 像框 中 
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13-79 创建 的 窗 体 和 控件 的 最 终 效果 
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A> 13.4.2 添加 控件 代码 


在 创建 好 窗 体 和 控件 后 ， 还 需要 给 相应 的 控件 添加 代码 ， 才 可 以 实现 对 进 销 存 管理 系统 
的 管理 。 在 “Microsoft Visual Basic” 工 具 中 为 各 个 控件 琴 加 代码 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

多 SEE 在 “Microsoft Visual Basic” 主 窗口 的 “工程 -VBAProject” 子 窗口 中 双击 
“ThisWorkbook” 选 项 ， 在 弹出 的 代 但 窗口 中 输入 可 以 实现 “在 打开 “ 进 销 存 管理 系统 ” 工 
作 短 时 弹出 “系统 主 窗口 ”窗口 ”功能 的 代码 ， 如 图 13-80 所 示 。 其 实现 代码 如 下 : 


Private Sub Workbook Open() 
Sheets(" 出 入 库 单据 ").Selecct 


UserForm1.Show 
End Sub 


8 者 单 击 “关闭 ”按钮 返回 到 “系统 主 窗口 ” 窗 体 中 ， 单 击 “ 出 入 库 单据 ”按钮 ， 
即 可 对 应 的 代码 窗口 。 在 其 中 输入 相应 的 功能 代码 ， 以 实现 在 打开 “出 入 库 单据 ”工作 表 并 
隐藏 “系统 主 窗口 ” 窗 体 的 功能 ， 如 图 13-81 所 示 。 该 功能 的 实现 代码 如 下 : 


\ | - 0 (1? 
| [mwrwkeok 


有 (er w| yn 


13-80 输入 “打开 “系统 主 窗口 ”窗口 ”代码 13-81 给 “出 入 库 单 据 ” 按 钮 添加 代码 


Private Sub CommandButton1 Click() 
Sheets(" 出 入 库 单据 ").Select 
UserForm1.Hide 

End Sub 


EsE 在 “系统 主 窗 口 ” 窗 体 中 单 击 “出 入 库 清 单 ” 按钮 ， 即 可 打开 对 应 的 代码 窗 
口 。 在 其 中 输入 相应 的 功能 代码 ， 以 实现 打开 “出 入 库 清 单 ” 工 作 表 并 隐藏 “系统 主 窗口 ” 
窗 体 的 功能 ， 如 图 13-82 所 示 。 该 功能 的 实现 代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton2 Click() 
Sheets(" 出 入 库 清单 ").Select 
UserForm1.Hide 

End Sub 
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| 
加 大 = 到 | 于 二 记 攻 机 册 | 帮 册 天 汪汪 本 而 39. 下 1 
| 


| | Canela ea =| [EL 


13-82 给 “出 入 库 清单 ”按钮 添加 代码 


人 sa 在 “系统 主 窗 口 ” 窗 体 中 单 击 “ 库 存 ” 按 钮 ， 即 可 打开 对 应 的 代码 窗口 。 在 其 
中 输入 相应 的 功能 代码 ， 以 实现 打开 “库存 ”工作 表 并 隐藏 “系统 主 窗口 ” 窗 体 的 功能 ， 如 
图 13-83 所 示 。 该 功能 的 实现 代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton2 Click() 
Sheets(" 库 存 ").Select 
UserForm1.Hide 

End Sub 


人 ss 在 “系统 主 窗 口 ” 窗 体 中 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 即 可 打开 对 应 的 代码 窗口 。 在 其 
中 输入 相应 的 功能 代码 ， 以 实现 保存 并 关闭 “ 进 销 存 管理 系统 ”工作 短 功 能 ， 如 图 13-84 所 
示 。 该 功能 的 实现 代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton4 Click() 
ActiveWorkbook.Save 

Active Workbook.Close 

End Sub 


et 二 加 加 | ; 兆 文 人 本 权 旺 EE 祝 0 用 入 0D 全 区 0) 训 芝 D0) 渤 和 (RE) 工具 OD 外 珊 答 调和 A) 训 昌 0 和 SIHD 
a B13. A .ns 
a a | eli 村 EE | 


Sak Cm mai nt ic 
[i 康 渭 同 ") LE 


13-83 ”给 “库存 ”按钮 添加 代码 13-84 ”给 “退出 ”按钮 添加 代码 
多 Sa69 到 这 里 所 有 的 代码 都 已 经 添加 完毕 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 这 样 待 下 次 打开 
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“ 进 销 存 管 理 系统 ” 工 作 籍 时 ， 束 会 弹出 一 个 “系统 主 窗口 ”窗口 ， 如 图 13-85 所 示 。 这 样 
可 以 单 击 相应 的 按钮 对 “ 进 销 存 管理 系统 ”进行 管理 ， 例 如 单 击 “出 入 库 单 据 ” 按 钮 ， 即 可 
在 Excel 中 打开 “出 入 库 单 据 ” 工 作 表 。 


系统 主 窗口 


进 销 存 管理 系统 ， 


13-85 “系统 主 窗口 ”窗口 


>> 13.5 专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 为 什么 在 受 保护 的 工作 表 中 是 无 法 使 用 宏 的 ? 

解答 : 出 现 这 种 情况 的 原因 在 于 : 宏 命 令 在 工作 表 保 护 前 是 可 以 使 用 的 ， 但 是 选择 保护 
后 ， 其 他 一 切 正常 ， 只 是 宏 命 令 不 能 使 用 。 在 这 种 情况 下 ， 如 果 想 使 用 宏 命 令 ， 则 需要 先 解 
除 对 工作 表 的 保护 。 

点 拨 2: 为 什么 打开 重 装 系统 前 的 Excel 文件 时 会 提示 丢失 VBA 和 ActiveX 控件 ? 

解答 : 打开 Excel 文件 时 ， 提 示 丢 失 VBA 和 ActiveX 控件 以 及 任何 与 可 编程 序 相关 的 
功能 ， 出 现 此 种 情况 就 不 能 对 该 文件 进行 编程 了 ， 例 如 宏 。 原 来 已 经 有 宏 的 文件 就 不 能 继续 
使 用 了 。 相 当 于 已经 屏 敬 了 宏 的 功能 ， 此 时 需要 重新 插入 VBA 和 ActiveX 控件 。 
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企业 文秘 办 公 数 据 官 理 


主要 内 容 : 

@ 自动 实现 工作 安排 提醒 
@ 考勤 管理 

@ 员工 考核 测评 数据 处 理 


本 章 主要 介绍 利用 VBA 创建 企业 文秘 办 公 数 据 管 理 系统 ， 先 介 
绍 企业 文秘 办 公 数 据 管理 系统 的 设计 思路 ， 然 后 介绍 自动 实现 
工作 安排 提醒 和 考勤 管理 ， 员 工 考 核 测 评 数据 处 理 等 内 容 。 


< (9 & 第 14 章 “企业 文秘 办 公 数据 管理 

目前 在 企业 内 部 的 文秘 人 员 需 要 处 理 很 多 方面 的 工作 ， 例 如 提醒 某 些 工 作 安 排 、 对 公司 
的 考勤 进行 管理 ， 还 需要 处 理 员工 考核 测评 数据 。Excel 在 办 公 管 理工 作 中 的 用 途 是 非常 广 
泛 的 ， 利 用 Excel 不 仅 可 以 实现 一 些 日 常 的 管理 功能 ， 还 可 以 把 数据 用 各 种 统计 图 表 形 象 地 
表示 出 来 ， 所 以 Excel 是 文秘 人 员 管 理 数 据 的 好 帮手 。 


>> 14.1 设计 思路 


本 章 使 用 Excel VBA 进行 企业 文秘 办 公 数 据 管 理 的 设计 流程 如 图 14-1 所 示 。 


日 程 安排 自动 提醒 
和 每 天 工作 安排 提醒 


实现 考 勤 次 数 管理 

郊 贡 管理 sl 查看 各 月 满 勤 员工 
实现 考勤 月 份 管理 

加 下 训 Wi |- 计算 员工 考核 测评 结果 上 “~| 实现 测评 结果 自动 排序 


图 14-1 企业 文秘 办 公 数 据 管理 设计 流程 


>> 14.2 ”自动 实现 工作 安排 提醒 


Excel VBA 具有 强大 的 办 公 数 据 处 理 功 能 ， 它 可 以 实现 很 多 功能 ， 这 极 大 地 方便 了 企业 
文秘 的 日 常 工作 。 


D> 14.2.1 日 程 安排 自动 提醒 


某 些 企业 文秘 需要 给 上 级 每 天 的 行程 做 计划 ， 且 需要 提醒 上 级 领导 接 下 来 的 日 程 安排 。 
日 常安 排 的 自动 提醒 功能 可 通过 Excel VBA 实现 ， 具 体 分 为 设计 日 程 安排 表 、 设 计 日 常安 排 
提醒 表 和 设置 运行 该 程序 的 时 间 等 三 个 步骤 。 

在 日 程 安排 表 中 需要 安排 领导 一 周 内 要 做 的 事情 ， 下 面 介绍 设计 日 程 安排 表 的 具体 操作 
步骤 。 

沁 旦 四 恒 新 建 一 个 名 为 “工作 安排 提醒 表 ” 的 工作 筹 ， 在 “Sheet1” 工 作 表 Al 单元 格 中 
输入 “日 志 安 排 表 ” 再 合并 Al:F1 之 间 的 单元 格 ， 如 图 14-2 所 示 。 

直 SEE 选中 Al:Fl 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 染 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 14-3 所 示 。 和 选择“ 字体” 选项 卡 ， 在 “字体 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “宋体 ”选项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 中 选择 “加 粗 ” 选 项 ， 在 “字号 ”下 拉 
列表 中 选择 “20” 选 项 ， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 颜色 。 

SS 选择 “ 填 爷 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 目 中 选择 填充 的 闫 色 ， 如 图 14-4 所 示 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “工作 安排 提醒 表 ” 工 作 筹 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 效果 ， 如 图 
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14-5 所 示 。 


ae Be 
数字 | 对 齐 |[ 学 伟 ]| 边 凶 |] 境 充 | 保护 
字体 全) 字 册 和 ) 字 各 (E) 
未 炉 , 加 输 幼 
14 
全 Uw) 16 
ET i 16 
方 于 好 9 可 有 | 
2 : J 
下 唱 烧 轴 _” 疾 色 名 
无 | 二 | | 沽 古 动 字体 d) 
= 三国 = - 轨 区 黎 果 主 共 
% “未 体 11 赎 = 于 。 第 规 h or 一 一 一 一 
sw "BIU-IAA 硅 | 村 | 持 国 "| 名 - % ， 六 st et 微软 章 越 ”AaBblI 
| NR ) | 
趣 | 田 "| 生 -和 -| 要 -| 本 健 | 区- | 苔 
竟 贴 板 局 字体 | 对齐 方 式 | 数字 这 是 TrunTyze 字体 * 阴 获 和 打印 机 上 据 榜 全 用 该 守 传 。 
| Al ” 大 | 日 程 安排 表 
往 实 
1 Cm Ce 


14-2 ”新建 工 作 敌 并 合并 单元 格 14-3 “字体 ”选项 卡 


禁果 部 民 本 过 阁 色 邮 1 加 
下 后 也 自动 =| 
国 癌 国画 因而 男 国 国 图 宫 科 起 全] | 
EE 0 = % “| 未 体 20 择 赎 = 三 总” 第 规 A 
EE 粘贴 过 国 7 U AnA 至 | 午 | 委 国 国 - % ， 样式 
rr 当 -| 急 -A-| 归 -| 幸 替 | 移 pe 
本 本 国 回国 丁丁 本 本 和 药 贴 板 ie Ee 数字 
ERT PT -一 一 
Al 
氏 
: 


14-4 “填充 ”选项 卡 14-5 设置 后 的 单元 格 效 果 


Ba 在 A2: B15 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 相应 的 内 容 ， 并 合并 相应 的 单元 格 ， 如 图 
14-6 所 示 。 选 中 A2: B15 之 间 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 设置 字体 的 属 
性 ， 设 置 后 的 字体 效果 如 图 14-7 所 示 。 


到 | 安排 Re 4 - 下 大 = 二 
D FE F wr 
F 咎 -和 直 : 号 恒定 /种 : 十 当 
日 程 安排 表 二 
百 


[ms 


星期 四 “时间 
星期 五 时 间 


14-6 编辑 并 合并 单元 格 14-7 设置 后 的 字体 效果 


ES 分别 给 B2: B3、C2: F2、C3: F3 之 间 的 单元 格 填充 颜色 ， 填 充 完 毕 后 的 效 
果 ， 如 图 14-8 所 示 。 在 选中 A2: F3 之 间 单 元 格 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 “剪贴 板 ” 组 中 
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“格式 刷 ” 按 钮 ， 将 鼠标 移 至 A4 单元 格 上 ， 待 鼠标 变 成 肝 形 状 时 ， 拖 动 鼠 标 至 F15 单元 
格 ， 即 可 给 这 些 单元 格 填充 颜色 ， 如 图 14-9 所 示 。 


F3 fk F15 MW 左 
BE C TD .| [CA 4 B C D E 
1 日 程 安排 表 日 程 安排 表 
2 时 间 2 时 间 
国 ”去 | :2 
4 时间 + __ 时 间 
5 | 坚 期 一 安排 5 | 本 期 一 辽 啡 
6B Ws 时 间 6 ES 时 间 
恒生 其 二 安排 | 一 村 
8 - 时 间 8 - 时 间 
国王 园 三 | 妆 四 5 | 于 为 三 
10 时 间 10 时 间 
| 三 六 只 安排 Eee 
12 时 间 12 时 间 
13 要 其 五 安排 13 生 期 二 安排 
14 、 时间 14  、 时 间 
国王 加 六 | 交 拓 Md CE 
14-8 填充 后 的 单元 格 效 果 14-9 使 用 格式 刷 给 单元 格 填充 颜色 


EPE 选中 A2，F15 之 间 的 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 如 图 14-10 所 示 。 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 在 “ 线 
条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 的 线条 ， 在 “颜色 ”下 拉 列表 中 设置 边框 的 颜色 ， 在 
右边 的 “ 预 设 ”栏目 中 单 击 相应 功能 按钮 ， 即 可 设置 边框 的 格式 。 

CE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 14-11 所 示 。 


fc 
讽 轩 地 元 必 听 一 一- BE WW E F 
歼 家 | 对齐 | 富 体 | ”闻名 填充 | 保护 a 日 程 安 排 表 
i : [El | | | | 星期 日 ee EN 属 
-i | Ee | LE 三 Eee | 
无 吕 站 边 相 各】 内 部 下 4 | 时 期 一 | 时间 | | | 
3 [安排 | sles | 
一 本 Ba hh 
| 7 安排 | | | | | 
[se al | | 
se I es EEE 
a a 10 时 间 
单 午 祝 秆 选 册 ， 富 澡 章 图 昭 上 而 的 入 焙 司 避 六 地 光 柱 翌 式 星期 四 人 提 |] | | TT | 
12 | 星期 五 时 间 | | | 1 
13 | | 
/ EN en 
| | 15 安排 | | | | | 
14-10 “边框 ”选项 卡 14-11 设置 后 的 边框 效果 


8 在 设置 完 单元 格格 式 后 ， 就 可 以 输入 日 程 安排 表 的 具体 内 容 了 。 选 中 “C2” 单 
元 格 ， 在 其 中 输入 文本 “9:00” 如 图 14-12 所 示 。 

人 ssg 选中 C2 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 网 14-13 所 示 。 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选 
择 “ 时 间 ” 选 项 ， 在 右边 的 “类 型 ”列表 中 选择 “1: 30 PM” 选 项 。 

mn 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 时 间 中 包含 “AM” 字 符 ， 这 表示 “上 午 
9 点 ” 如 图 14-14 所 示 。 选 中 C3 单元 格 ， 在 其 中 输入 该 公司 领导 在 星期 日 上 午 9 点 的 工作 
安排 ， 这 里 输入 文本 “去 蓝天 酒店 商务 浴 谈 ”， 如 图 14-15 所 示 。 
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部 字 | 对 齐 | 字 售 | 边 红 | 硕 充 | 保护 
分 类 已) 
党 ， | 示例 
3;00 烟 
二 二 用 类 型 (7) 
一 1) a 
站 13.30 
# De 
得 这 记 拆 1 5 
Li ep 
租 、 es 


15| | 顽 排 | | 1 | 
14-12 在 单元 格 中 输入 时 间 14-13 “数字 ”选项 卡 


C2 ~ 全 到 | 9:00:00 


B WBNS D E F 
1 日 程 安排 表 


14 LT 
15 


站 | | | | | 
14-14 设置 后 的 时 间 14-15 输入 具体 的 工作 安排 


芒 纳 a 芭 如 1 果 把 单元 格 C3 的 列 宽 调 大 些 ， 则 表格 整体 将 会 不 协调 ， 此 时 需要 用 到 Excel 
的 “自动 换行 ”功能 。 选 中 C3 单元 格 ， 在 右键 单 击 菜 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 如 图 14-16 所 示 。 

se 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 在 其 中 设置 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 对 齐 ” 属 性 并 色 选 
“自动 换行 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 自动 换行 后 的 文本 全 部 显示 在 单元 
格 C3 中 ， 如 图 14-17 所 示 。 在 其 他 各 个 单元 格 中 分 别 输入 一 周 内 公司 领导 工作 时 间 以 及 安 
排 ， 如 图 14-18 所 示 。 

ESiiay 使 用 格式 刷 将 D2: F2、C4: F4、C6: F6、C8: F8、C10: F10、C12: F12、 
C14: F14 之 间 的 单元 格 设置 为 C2 单元 格 的 时 间 格 式 ， 使 用 格式 刷 将 D3: F3、C5: FS、 
C7: F7、C9: F9、C11: Fl11、C13: F13、C15: F15 之 间 的 单元 格 设置 为 C3 单元 格 的 自动 
换行 格式 ， 如 图 14-19 所 示 。 

a 将 “Sheetl” 工 作 表 标签 重 命名 为 “日 程 安排 表 ” 选中 第 二 列 单元 格 后 ， 在 右 
键 单 击 亲 蛙 中 选择 “插入 ”选项 ， 即 可 打开 “插入 ”对 话 框 ， 如 图 14-20 所 示 。 

外国 选择 “ 整 行 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 选中 行 上 面 插入 一 整 行 单 元 
格 ， 设 置 A2: F2 之 则 的 单元 格 的 边框 和 填充 属性 ， 设 置 后 的 单元 格 效果 如 图 14-21 所 示 。 
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图 14-16 “对 齐 ” 选 项 卡 图 14-17 设置 的 自动 换行 结 


图 14-18 输入 其 他 工作 安排 
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图 14-20 “插入 ”对 话 框 图 14-21 插入 并 设置 单元 格 


侠 5 避 选中 单元 格 F 2， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 即 可 打开 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 如 图 14-22 所 示 。 
他 吧 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 在 右边 的 “类 
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S@e 


型 ”列表 中 选择 “200 年 3 月 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 F2 单元 格 中 按照 设置 的 时 间 
格式 输入 时 间 ， 这 里 输入 “2010 年 5 月 ” ” 如 图 14-23 所 示 。 
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图 14-22 “数字 ”选项 卡 图 14-23 在 单元 格 中 输入 时 间 


3 > 14.2.2 设计 日 程 安排 提醒 窗 休 
test 国 数 的 作用 是 : 根据 当前 时 间 找 到 当前 的 行程 安排 ， 比 较 当 前 时 间 和 计划 时 间 ， 如 
条 当前 时 间 已 经 超过 计划 时 间 ， 则 说 明 计 划 安 排 已 经 完成 或 无 法 完成 ， 此 时 吏 不 再 提醒 ; 如 
| 果 当 前 时 间 离 计划 时 间 少 于 半 个 小 时 ， 则 会 自动 提醒 用 户 还 有 多 长 时 间 需 要 做 什么 事情 。 
设计 日 程 安排 提醒 窗 体 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
于 (二 将 创建 的 “工作 安排 提醒 表 ” 工 作 短 保存 为 “启用 宏 的 工作 短 ” 如 图 14-24 所 
SI 示 . 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic ”按钮 ， 即 可 打开 
“Microsoft Visual Basic for PP 主 窗 口 ， 如 图 14-25 所 示 。 
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图 14-24 “开发 工具 ”选项 卡 图 14-2$ “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 
第 14 章 ， ?9 HE ?9》 sp NS 、 HH Vy 
企业 文秘 办 2 选择 “ 插入 2 模块 末 单 项 ， 即 可 为 该 项 目 工程 深 加 一 个 模块 ) 其 默认 名 


全数 据 管 理 。 称 为 “模块 1”， 如 图 14-26 所 示 。 
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CBE 在 左下 角 的 “属性 -模块 1” 对 话 框 中 选择 “ 按 字母 序 ” 选 项 卡 ， 在 “名 称 ” 文 
本 框 中 输入 “实现 自动 提醒 ”， 即 可 将 模块 的 名 称 设置 为 “实现 自动 提醒 ”如 图 14-27 所 


Pr 
沁 吉 坟 可 应 和 由 机 了 本 痢 


图 14-26 ”为 项 目 工 程 添 加 一 个 模块 图 14-27 将 模块 的 名 称 设置 为 “实现 自动 提醒 ” 
Es 在 右边 的 窗 格 中 给 插入 的 模块 添加 相应 的 功能 ， 如 图 14-28 所 示 。 
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图 14-28 给 插入 的 模块 添加 功能 代码 
在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 


Public done(4) As Boolean ' 定 义 用 于 记录 用 户 反 应 的 布尔 型 数组 

Public thing As Integer ”' 定 义 用 于 记录 已 经 触发 事件 的 整 型 变量 

Sub test() 

Dim nowtime As Integer, planttime(4) As Integer 

' 定 义 通 过 分 钟 总 数 表示 现在 时 间 的 变量 nowtime， 以 及 使 用 分 钟表 示 当 日 各 个 计划 时 间 的 整 型 数组 
Dim i As Integer iday As Integer ”' 定 义 用 于 表示 当前 单元 格 行 号 的 整 型 变量 iday 

iday = Weekday(Now())*2+1  ' 使 用 iday 返回 当前 星期 所 在 的 单元 格 行 号 
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nowtime = Hour(Now0)* 60 + Minute(Now0O) “将 当前 时 间 转 化 为 分 钟 数 


Ee ] Fori=1To4 

planttime(1) = Hour(Cells(iday, 1+ 2)) * 60 + Minute(Cells(iday, 1 + 2)) 

将 计划 时 间 转 化 为 分 钟 数 

pu Select Case (planttime(i) - nowtime) ' 比 较 计划 时 间 与 当前 时 间 的 差 值 大 小 

2 Case Is <0 ”' 如 果 计 划 时 间 在 当前 时 间 之 后 ， 则 表示 事件 已 经 过 去 ， 不 在 提醒 
Case Is < 30 “如 采 计 划 时 间 比 当前 时 间 大 30 分 钟 以 内 ， 则 需要 进行 提醒 
If done(1) = False Then 

' 使 用 记录 用 户 选 择 的 全 局 变量 done(i)， 当 其 值 为 True 时 表示 用 户 选 择 了 不 需要 再 提醒 ， 则 不 再 

提醒 ;而 当 其 值 为 False 时 ， 则 进行 下 面 的 提醒 操作 

thing =i ”' 使 用 全 局 变量 thing 记录 当前 事件 

% 放 UserForm1.Labell.Caption = "还 有 " + Str(planttime(i) - nowtime) _ 

+ "分 钟 就 到 " + Cells(iday + 1,i+2)+" 的 时 间 了 " 

UserForm1.Show ”' 显 示 窗 体 


也 加 End If 
加 End Select 

Next 1 
End Sub 
(@)| Ne 


在 上 述 代码 中 各 个 语句 的 具体 作用 如 下 : 
@ 使 用 关键 字 Public 定义 两 个 全 局 变量 ， 这 两 个 全 局 变量 可 以 被 “实现 自动 提醒 ” 模 
3 块 中 的 所 有 函数 访问 ， 还 可 以 被 整个 工程 的 其 他 方面 访问 。 由 于 领导 每 天 最 多 只 有 4 
_ 个 工作 安排 ， 所 以 将 done 的 大 小 设置 为 4。 

@ 将 时 间 转 换 为 分 钟 数 ， 以 便于 将 计划 时 间 和 当前 时 间 之 间 的 差 值 进行 比较 ， 同 一 天 
a 的 时 间 越 靠 后 ， 其 数值 就 越 大 。 所 以 如 果 计 划 时 间 比 当 前 时 间 小 ， 则 表示 该 事件 已 
- 经 完成 或 无 法 完成 ， 此 时 就 不 需要 再 提醒 。 而 如 果 计 划 时 间 在 当前 时 间 的 30 分 钟 之 


内 ， 则 需要 进行 提醒 。 


> @ 从 “日 程 安排 表 ” 工 作 表 中 可 以 看 出 :每 天 最 多 安排 4 件 事 ， 所 以 在 For 循环 中 使 用 
整 型 变量 i 中 设置 1~4 之 间 的 循环 。 

3 @ 又 定义 一 个 布尔 型 数组 变量 done (i)， 使 其 给 每 一 项 对 应 的 事件 都 安排 一 个 时 间 。 如 

:| 果 其 值 为 False， 则 表示 该 时 间 尚 未 完成 ， 则 使 用 变量 thing 记录 到 达 当前 时 间 的 事 
件 是 第 几 个 事件 ， 对 其 进行 提醒 ， 否 则 将 不 需要 提醒 。 

vo @ 使 用 一 个 窗 体 ， 通 过 该 窗 体 可 以 显示 目 动 提醒 的 内 容 ， 然 后 通过 userforml.Show 语 

3 句 将 该 窗 体 显 示 出 来 。 


小 躁 95 茧 i 先 择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ” 亲 单项 ， 即 可 和 朋 接 打开 一 个 窗 体 ， 且 其 名 称 为 


ND UserForm1， 如 图 14-29 所 示 。 

ES 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “标签 ”按钮 A， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 标签 ， 
其 默认 的 名 称 为 “Labell1”， 如 图 14-30 所 示 。 

> SEE 右键 单 击 创建 的 标签 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 即 可 打开 “属性 - 


Labell” 对 话 框 ， 在 “属性 ”列表 中 选择 “Font” 选 项 ， 单 击 右 侧 的 “设置 ”局 | 按 钮 ， 即 可 
第 14 章 ”打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “微软 雅 黑 ” 选 项 ， 在 “字形 ”下 拉 列 表 
全 六 交 从 久 中 选择 “ 粗 体 ” 选 项 ， 在 “大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 “五 号 ”选项 ， 如 图 14-31 所 示 。 
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图 14-30 ”绘制 一 个 标签 14-31 “字体 ”对 话 框 


人 sag 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “属性 -Labell1 ”对 话 框 中 ， 即 可 看 到 “Font” 选 项 的 
属性 已 经 和 被 设置 为 “微软 雅 黑 ?>， 此 时 返回 到 “UserForm1” 窗 体 中 ， 在 其 中 可 看 到 设置 字体 
属性 后 标签 的 效果 ， 如 图 14-32 所 示 。 

人 sg 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 J， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 选项 按 

秆 ， 其 默认 的 名 称 为 “OptionButtion1”， 如 图 14-33 所 示 。 

全 右键 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 即 可 打开 “属性 - 
OptionButtion1 ”对 话 框 ， 在 属性 列表 中 选择 “Caption” 选 项， 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 “ 知 
道 了 ， 谢 谢 提醒 ” 即 可 将 选项 按钮 内 容 设 置 为 “知道 了 ， 谢 谢 提 醒 ”， 如 图 14-34 所 示 。 

人 sa 采用 同样 的 方法 ， 再 创建 两 个 选项 按钮 ， 且 其 内 容 分 别 为 “知道 了 ， 请 不 用 再 
提醒 ”和 “这 件 事 已 经 做 过 了 ”如 图 14-35 所 示 。 
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图 14-32 设置 字体 属性 后 标签 的 效果 图 14-33 ”绘制 一 个 选项 按钮 
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图 14-34 设置 选项 按钮 的 内 容 图 14-35 ”再 创建 两 个 选项 按钮 


: 9 对 于 添加 的 选项 按钮 ， 还 需要 设置 一 个 默认 的 选择 选项 ， 这 里 将 第 一 个 选项 按 
钮 设置 默认 选择 项 。 选 中 第 一 个 选项 按钮 ， 在 其 “属性 ”对 话 框 的 “Value” 文 本 框 中 输入 
“True”， 即 可 将 该 选项 按钮 设置 为 默认 选项 按钮 ， 如 图 14-36 所 示 。 

在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “命令 ”按钮 一 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 命令 按 
钮 ， 其 名 称 为 CommandButton1， 如 图 14-37 所 示 。 
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人 图 14-36 设置 默认 选项 按钮 图 14-37 绘制 一 个 命令 按钮 
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na 右 键 单 击 该 命令 按钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 即 可 打开 “属性 - 
CommandButton1 ”对 话 框 ， 在 属性 列表 中 选择 “Caption” 选 项， 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 
“确定 ” 即 可 将 命令 按钮 内 容 设 置 为 “确定 ”并 设置 字体 属性 ， 设 置 后 的 按钮 效果 如 图 14-38 
所 示 。 

人 SS 单 击 刚 绘制 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 对 应 的 代码 窗口 ， 在 其 中 输入 相应 的 功 
能 代码 ， 如 图 14-39 所 示 。 


9 “ 记 寺 站 远 声 性 个 ，W 下 吉 行 任何 向 作 


全 机 图 下 当前 事件 去 行 涉 增 ， 呈 检 守 蝇 全 量 D3 放 认定 放 Tr。 


图 14-38 设置 命令 按钮 各 项 属性 图 14-39 给 “确定 ”按钮 添加 功能 按钮 
该 功能 的 实现 代码 如 下 : 


Private Sub CommandButton1 Click() 

Dim temp As Boolean ”' 定 义 一 个 布尔 变量 

temp = True “定义 temp 的 初始 值 为 true 

Select Case temp 

Case OptionButton1 = True ' 选 中 第 一 个 选项 按钮 ， 则 不 进行 任何 操作 

Case Else 

done(thing) = True 

' 选 中 第 2 个 和 第 3 个 选项 按钮 和 时， 表示 不 需要 再 对 当前 事件 进行 处 理 ， 则 将 全 局 变量 的 值 设 定 为 True 


End Select 
UserForm1.Hide ”' 实 现 自 动 天 闭 窗 体 
End Sub 


上 面 代 码 先 定义 一 个 初始 值 为 True 的 布尔 变量 temp， 使 用 Select 语句 判断 用 户 选 择 的 
选项 按钮 ， 当 用 户 选择 另外 两 个 不 是 默认 选项 按钮 时 ， 表 示 不 再 需要 提供 当前 的 激活 时 间 ， 
此 时 将 全 局 变量 done (thing) 设置 为 True， 表 示 这 件 事 已 经 完成 ， 最 后 利用 UserForm1.hide 
语句 来 天 闭 窗 体 。 


涛 提 去 
。 使 用 全 局 变量 done (i) 记录 了 用 户 对 某 个 时 间 安 排 提醒 的 反应 。 如 果 选 择 “不 再 提 
醒 ”， 则 将 done (i) 的 值 设 置 为 Te， 否则 默认 为 False。 在 执行 Test ( ) 函数 时 ， 
将 done (thing ) 判断 为 Trne， 即 使 已 到 触发 的 时 刻 ， 程 序 也 不 会 再 提醒 。 | 
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A> 14.2.3 ”设置 运行 该 程序 的 时 间 


前 面 设置 的 窗 体 已 经 具有 提醒 功能 ， 当 运行 该 程序 代码 时 ， 将 目 动 弹出 提醒 窗 体 给 出 
相应 的 提醒 ， 但 还 不 能 目 动 完 成 ， 还 需要 手动 实现 。 在 本 市 添加 相应 的 代码 来 实现 目 动 提 
醒 的 功能 。 

具体 的 操作 步骤 如 下 : 

芒 纪 9 嘲 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 单 击 “ThisWorkbook” 选 
项 ， 即 可 打开 “日 程 安排 表 -ThisWorkbook” 窗 口 ， 在 下 拉 列 表 中 分 别 选择 “Workbook” 选 
项 和 “Open” 选 项 ， 如 图 14-40 所 示 。 

人 SEE 在 ThisWorkbook 对 象 的 代码 框架 中 输入 相应 的 功能 代码 ， 以 显示 每 次 打开 “日 
程 安排 家” 工作 笨 时 ， 即 可 目 动 执行 test -" 从 而 给 出 相应 的 提醒 ， 如 图 14-41 所 示 。 


= TREE | 
| Microsah visual 2 A . 3k | te = 


训导 器 夯 甬 [后 ‘iy pe HE 证 ED 王后 喇 | 工 具 亲 和 蜡 皇 程 本 1 国 加 站 本 于 HH 


14-40 “日 程 安排 表 -ThisWorkbook” 窗 口 14-41 输入 代码 
在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 

Sheets(" 日 程 安 排 表 ").Activate "激活 “日 程 安排 表 ” 工 作 表 

test ' 自 动 执 行 该 test 函数 


8 在 刚 输 入 的 代码 下 面 输入 可 以 实现 每 隔 5 分 钟 就 自动 调用 一 次 test 的 代码 ， 如 
图 14-42 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 


一 TREE "EE 
i Ee 
| Rerosaf Vaal | | ms = ll 


:文本 而 ”而 三 看 ， 杭 要 Mi 证 X 帮 合式 IO 于 这 0 而 行 前 | 工具 [并 氮 全 年 册 ， 重 口 站。 有 未 


= 由 所 
= 
[Tear A i 本 Tpes =| 
加 可 pr i 
二 旧名 下 名 实 1 Hn 工作 家 一 
LL 3 
HE Dm eH rT 
ns 和 


jatal 
BO -LE 


[TE = 
| | 


图 14-42 ”输入 每 隔 $ 分 钟 自动 调用 一 次 test 函数 的 代码 
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Application.OnTime Now + TimeValue("00:05:00"), "test” 
' 每 隔 5 分 钟 调用 此 函数 


ta 到 | 此， 日 程 安排 自动 提醒 功能 就 可 以 实现 了 。 下 面 检验 设计 的 VBA 代码 的 运 
行情 况 。 例 如 当前 时 间 是 星期 四 上 午 10:48， 按 照 “ 日 程 安排 表 ” 中 的 内 容 ， 今 天 上 午 
11:30 安排 了 “宴请 贵宾 ” 此 时 打开 “日 程 安排 表 ” 工 作 短 可 看 到 相应 的 提醒 窗 体 ， 如 图 
14-43 所 示 。 

全 SS 单 击 “确定 ”按钮 ， 再 过 5 分 钟 系统 就 会 弹出 如 图 14-44 所 示 的 提示 框 ， 可 以 
看 出 二 者 时 间 差 为 5 分 钟 。 如 果 当 前 时 间 是 星期 四 下 午 14:17， 即 可 弹出 “接见 记者 ”提示 
框 ， 在 其 中 可 以 看 出 设计 的 程序 是 可 以 实现 自动 提醒 功能 的 ， 如 图 14-45 所 示 。 


UserForml | 


Fr 
UserForm1 


还 有 17 分 钟 就 到 宴请 中 宾 


P 知道 了 ， 谢 谢 提醒 


和 知道 了 ， 请 不 用 再 提醒 


(这 件 事 已 经 做 过 了 ! 


还 有 12 分 钟 就 到 宴请 贵宾 


P 知道 了 ， 谢 谢 提醒 


上 知道 了 ， 请 不 用 再 提醒 


一 


卫 
UserForm1 


-| 


还 有 13 分 钟 就 到 接见 记者 


和 知道 了 ， 请 不 用 再 提醒 


人 这 件 事 已 经 做 过 了 ! 


{这 件 事 已 经 做 过 了 ! 


14-44 5 分钟 后 的 提示 信息 14-45 提醒 “接见 记者 ” 


14-43 ”弹出 的 提醒 窗 体 


> 14.2.4” 提 酶 每 天 工作 安排 


不 同 的 部 门 有 着 不 同 的 培训 内 容 ， 此 时 文秘 人 员 需 要 根据 实际 情况 设计 每 日 的 培训 安排 
提醒 。 在 本 节 将 介绍 如 何 实现 每 日 提醒 培训 内 容 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

ES 在 “工作 安排 提醒 表 ” 工 作 表 将 “Sheet2” 工 作 表 重 命名 为 “培训 课程 表 ” 在 
其 中 创建 “培训 课程 表 ” 表 格 ， 如 图 14-46 所 示 。 

SEE 在 “工作 安排 提醒 表 ” 工 作 表 将 “Sheet3” 工 作 表 重 命名 为 “上 课 地 点 表 ”， 在 
其 中 创建 “授课 地 点 表 ” 表 格 ， 如 图 14-47 所 示 。 


星期 二 星 届 三 | 星 类 加 星期 五 


mn re 
测试 名 | | 本 _ 轩 公 店 用 能 | 图 共同 党 部 _ 
”| “者 于 用 盟 部 | 测 饮 是 | 上 | 
Fs obhas | 


14-46 创建 “培训 课程 表 ” 表 格 14-47 创建 “授课 地 点 表 ” 表 格 


A 


人 SEE 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 选择 “插入 ”一 “模块 ” 菜 


单项 ， 即 可 为 该 项 目 工程 添加 一 个 模块 ， 其 默认 名 称 为 “模块 1”， 并 在 右边 框 的 窗口 中 输入 
可 以 获取 课程 信息 的 代码 ， 如 图 14-48 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 
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ER 


fe 大 
i oh i pt 了 和 和 
ads 


上 


B 二 外 i ; io a Wr 
站 和 
时 
$4 
本 
三 与 14-48 输入 获取 课程 信息 的 代码 
Sub Myclass() 
罗 Dim num As Integer shijian(4) As String, Sstring As String “' 定 义 用 于 获取 一 天 有 多 少 次 增 训 的 整 型 
le 变量 num 
' 定 义 用 于 获取 培训 时 间 的 字符 型 数组 shijian， 用 于 获取 单元 格 内 容 的 字符 串 变 量 Sstring 
了 Dim Sclass(4) As String, Ssubject(4) As String, Sroom(4) As String, Sweek As Integer 
N yy ' 定 义 用 于 获取 部 门 名 称 的 字符 型 数组 Sclass, 用 于 获取 培训 内 容 的 字符 型 数组 Ssubject， 
| ' 定 义 用 于 获取 培训 地 点 的 字符 型 数组 Sroom， 用 于 获取 星期 内 容 的 字符 型 变量 Sweek 
Dim 1, ] As Integer 
a num = 0 ' 初 始 化 每 天 的 墙 训 诬 程 数 num 为 0 
© 8 Sweek = Weekday(Now0O) “' 利 用 时 间 函 数 获取 当天 的 星期 数 
If Sweek = 1 Then ' 因 为 星期 天 是 休息 时 间 ， 所 以 首先 需要 判断 是 否 是 星期 天 
MsgBox "今天 没有 塔 训 内 容 ， 好 好 休息 ! " 输出 没有 培训 内 容 的 提示 信息 
:9 End 退出 程序 
End If 
Sheets(" 培 训 课 程 表 ").Activate 。”' 激 活 “ 培 训 课 程 表 ” 工 作 表 
Fori=3To 10 获取 “培训 课程 表 ” 工 作 表 中 的 培训 内 容 
Sheets(" 培 训 课 程 表 ").Activate “激活 “培训 课程 表 ” 工 作 表 
IfiMod2<>0Then ”判断 是 否 是 培训 内 容 所 在 行 
Sstring = Cells(i, Sweek).Value 获取 当天 各 个 培训 内 容 单 元 格 的 内 容 
| IfSstring <> "Then "如 果 培 训 内 容 非 空 ， 则 表示 有 课 


num =num ++1 "使 当天 的 培训 课程 数 加 1 
Ssubject(num) = Sstring “获取 当前 的 塔 训 扩容 


时 
SS 1 shijian(num) = Cells(i, 1).Value ' 获 取 当 前 培训 时 间 
Sclass(num) = Cells(Gi + 1, Sweek).Value ““' 获 取 当 前 的 描 训 部 门 名称 
Sroom(num) = 了 Room(Ssubjecttnum), Sweelo “' 通 过 调用 Room0 函 数 返 回 当前 的 培训 地 点 
S End If 
1 End If 
pr Next 1 
ei tixing Sweek, shijian(), Ssubject(), Sclass(), Sroom0, num ' 将 得 到 的 培训 相关 参数 传递 给 tixing 函数 
公 数 据 管 理 End Sub 
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在 上 述 代 码 中 ， 先 使 用 时 间 函 数 Now0 返 回 当前 日 期 和 时 间 所 对 应 的 系列 数 ， 并 将 其 


Weekday0 的 参数 返回 当前 星期 数 ， 即 可 看 出 : 当时 间 是 星期 一 一 
的 提示 信息 。 

世纪 ea 在 输入 获取 课程 信息 代码 后 ， 
示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 


工 其 (1 外 社 和 六 
号 45,N1: 
本 [Rssm 


; ee TT 
二 pole 本 
EE 1 pa Ss 


pe 


沿 石 请 


字 


了 
二 


> 


二 


了 


a ,基于 


“ 同 


EE 
A 二 EY TL 


Ne 0 wm 


和 各 和 从 和 所 训 查 关 参 物 骨 建 粒 ,na 


] we “如 当 示 责 
4 Yo “OP 
) Yule 如 必 纺 说 各 是 效 码 相 上 Oe 软 在 舌 5 行 条 了 积 揪 理 峻 直 该 自 
内 百 烷 34; ens 09， 生存 可 5 门 员 和 全 瑟 堆 贞 全 里 
0 虹 二 说 门 百 rsky C4， 这 二 未 1 行 习 二 售 痒 顽 生 值 醒 


念 香 是 作证 莉 芭 齐全， 伟 石 蝇 2 行 吕 取 所 旦 协 古 信息 


14-49 ”输入 获取 培训 地 点 的 代码 


Function Room(Sclass As String, Sweek As Integer) As String 
Sheets(" 上 诛 地 点 表 ").Activate 激活 “授课 地 点 表 ” 工 作 表 
Select Case Trim(Sclass) 

Case "PhotoShop CS4" 


星期 六 时 ， 将 会 


泣 出 相应 


要 输入 获取 培训 地 点 的 信息 ， 如 图 14-49 所 


Room = Cells(3，Sweek).Value 如果 培训 内 容 是 软件 测试 理论 ， 就 在 第 3 行 获取 授课 地 
点 信息 
Case "FLASH 课件 制作 " 
Room = Cells(4, Sweek).Value ' 如 有 果 培 训 内 容 是 FLASH 课件 制作 ， 就 在 第 4 行 获取 授课 地 
点 信息 
Case "数码 相 厂 制作 " 
Room = Cells(5，Sweek).Value "如 果 培训 内 容 是 数码 相片 处 理 ， 就 在 第 5 行 获取 授课 地 
点 信息 
Case "3ds max 6" 
Room = Cells(6, Sweek).Value ' 如 果 培 训 内 容 是 3ds max 6， 束 在 第 6 行 获取 授课 地 点 信息 
Case "Photoshop CS4" 
Room = Cells(7, Sweek).Value ' 如 果 培 训 内 容 Photoshop CS4， 束 在 第 7 行 获取 授 诬 地 点 
信息 
End Select 
End Function 
上 述 Room 函数 先 定 义 一 个 字符 串 类 型 的 参数 Sclass， 该 参数 作用 是 接收 实际 参数 


Ssubject 的 传递 信息 。 再 定义 一 
Sweek 的 传递 信息 人心 » 再 使 用 select 


个 整数 类 
结构 语 句 关 断 该 训 内 容 所 在 的 地 后 。 


型 的 参数 Sweek， 该 参数 作用 是 接收 实际 参数 
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包 费 时 还 可 以 添加 提醒 内 容 ， 在 “获取 培训 地 点 ”代码 下 面 输入 显示 提醒 内 容 ， 如 图 
14-50 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 


[0 二 k 和 “请 翅 可 机 蕊 种。 TE el er ] 一-= 着- 避 
| | 下 是 有 中 本村 7 
而 -a 于 | EL = NLL a 
回 上 ml 机 ET 下 有 ee 于 
Pr ET [ 工 合 克 撞 4 - 四 Lj 工作 条 En 
a EL Dhak a 
3 四 crasatt Ene 时 类 Tar Li fens 工 并 二 下 
LE < 2 ee 工作 
是 ] SeeiE 1 所 调 轿 本 Sutring a pe a 生 上 疝 下 日 元 人 和 人 
iat 上 上 汉 上 直击 日 Et 号 Er 和 可 fe De Le 
Th Tr ke rt a 二 
二 EI Ep Bm i 
二 因 | 画 位 rt bmn ed aaa 站 il Le 上 EE i 
= 二 ra Td 
本 全 Pa be es aa ml, 二 a ear he [Tn ee | 
呈 届 培 3 ed TI 
oe 识 巴 向 起 避 铺 Bad TE 
a 
[| 
二 到 | hed Snl 
和 pallies lam ate ht SRIFE Taib ht Tauigur) li ls 
婴 地 1 是 十 和 soi 二 上 荐 地 贞 点 "] Ri 和 活 " = 疝 刘 里山 主 " T 作 漠 
帧 相国 陈 | 里 骨 疝 降 | ee 
有 i I a ot dr Ts ll -| 
FL 时? 
TEL a J rb hal) 


襄 ， 本 wakj fulss “， 隐 国境 着 表 可 是 jta su -要 在 珊 5 行 宰 率 二 汉族 注销 图 


jl 
fh 让 
et | 
站 ,5 所 
1. ss “上 生 二 天 机 责 Thatreakas 必 4 性 育 画 1 生硬 坪 王朝 半 本 戎 本 


Ti Le IERE Sab eT 
Elmbrrl 3 
TRUE Em i ee tt 


1 


总 1 4 “= 让 过 得 时 遇 硬 证 = 轴 夺 名 好 订 辕 了“，shogemily，“ 讽 页 
1 4 "i 本 天 汪 商 ”让 3tr mm) + "下 4 hr 胡 IEEr 庙 1 + te againr “ 硕 草 " 


14-50 ”输入 提醒 内 容 代 码 


Sub tixing(Sweek As Integer, shijian() As String, Ssubject() As String, Sclass() As String, 
Sroom() As String, num As Integer) 
Dim temp As String, iAs Integer ”' 定 义 一 个 表示 提醒 信息 的 字符 串 变 量 temp 
temp="" ”' 初 始 化 temp 的 值 为 空 
For1= 1 To num 
temp = temp + Shijian(D + "在 "+ Sroom(i) + "给 " + Sclass(i) 十 "培训 "十 Ssubject(i) + vbCrLf 

Next 1l 
lftemp="" Then 

MsgBox "今天 是 星期 "+ Str(1) + "。 今 天 您 没有 塔 训 ， 可 以 好 好 休 轧 了 ! ", VbOKOnly, "确定 " 
Else 

MsgBox "今天 是 星期 " + Str(Sweek - 1) + "， 今 天 您 有 " + StrQum) + "次 增 训 " + Chr(13) & 

Chr(10) + temp, vbOKOnly, "确定 " 

End If 
End Sub 


上 述 代 码 先 在 for 循环 语句 中 使 用 字符 串 temp 将 主 函 数 Myclass 传递 过 的 培训 内 容 联 
系 起 来 ， 使 用 if 函数 语句 判断 当前 是 人 否 有 培训 课程 ， 使 用 Msgbox 函数 将 培训 信息 用 显示 


人 SEE 在 “ Microsoft Visual Basic for 
Application” 主 窗口 中 选择 “运行 ”一 “运行 子 过 
程 \ 窗 体 ” 沫 单项 ， 即 可 看 到 模块 1 的 运行 结果 ， 如 今天 旺 星期 5 ,今天 您 有 1 次 培训 
图 14-51 所 示 。 上 午 8:00 ~ 09 : 50 在 给 图 形 图 像 部 培训 数码 相片 处 理 

到 为 了 实现 自动 提醒 功能 ， 双 击 
ThisWorkbook 对 象 ， 在 其 中 “test” 代 人 码 下 和 面 输入 
“Myclass”， 如 图 14-52 所 示 。 全 此 ， 每 天 目 动 提醒 
功能 残 可 以 实现 了 。 例 如 目前 是 星期 五 ， 则 即 可 看 


14-51 模块 1 的 运行 结 
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今天 是 星期 5， 今 天 您 有 1 次 培训 
上 午 8:00 ~ 09 : 50 在 给 图 形 图 像 部 培训 数码 相片 处 理 


14-52 ”输入 目 动 提醒 代码 14-53 “今天 是 星期 35， 您 有 1 次 培训 ”提醒 信息 


>> 14.3 ”考勤 管理 


很 多 企业 都 需要 对 员工 的 考勤 进行 管理 ， 由 于 考勤 的 时 间 很 长 ， 更 具体 到 每 个 月 的 每 一 
天 ， 而 且 员 工 还 多 ， 此 时 使 用 记录 单 会 比较 复杂 ， 如 果 想 查看 某 个 特定 条 件 的 出 勤 记 录 也 比 
较 困 难 。 而 使 用 Excel VBA 束 可 以 轻松 解决 这 种 考勤 管理 的 问题 。 


> 14.3.1 使 用 “考勤 管理 ” 窗 体 


下 面 以 某 企 业 2010 年 的 1 一 4 月 份 的 考勤 记录 为 例 ， 介 绍 如 何 创建 考勤 管理 系统 。 为 了 
录入 方便 ， 在 这 里 将 正常 出 勤 、 人 述 到 次 数 、 早 退 次 数 、 矿 工 次 数 、 事 假 次 数 和 病假 次 数 分 别 
用 a、b、c、d、e、f 表 示 。 

1. 统计 考勤 表 数 据 

在 一 般 情况 下 ， 可 以 使 用 Countif (range，criteria〉 子 数 来 统计 员工 的 正常 出 勒 、 述 
到 次 数 、 早 退 次 数 、 矿 工 次 数 、 事 假 次 数 和 病假 次 数 等 。 统 计 考 勤 数 据 表 的 具体 操作 步 
又 如 下 : 

名表 新 建 一 个 名 为 “员工 考勤 管理 系统 ”的 工作 籍 ， 在 其 中 输入 该 公司 2010 年 1 一 
4 月 的 考勤 记录 的 原始 数据 ， 如 图 14-54 所 示 。 

ES 在 单元 格 AG2 中 输入 公式 “=COUNTIF(B2:AF2,"a")” 即 可 计算 出 员工 编号 为 
1001 的 员工 在 2010 年 1 月 的 正常 出 勤 次 数 ， 如 图 14-55 所 示 。 


; 拓 ) 提 示 
4 COUNTIF 函数 的 作用 是 计算 区 域内 满足 条 件 的 单元 格 个 数 。 该 函数 具体 格式 为 : 
COUNTIF (RANGE，CRITERIA )， 其 中 各 个 参数 的 作用 如 下 : 
@ RANGE: 表示 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 。 
@ RANGE: 表示 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 是 数字 、 表 达 式 或 
文本 。 | 
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SE 
2 | [a 人 .| 
二 
二 四 
— 4 


直到 单元 格 AH22， 即 可 计算 出 
的 迟到 次 数 
5 即 可 计算 出 员工 编号 为 1001 的 


可 计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 


=COUITIF (Ba: NAF, a" 


” 即 可 计算 出 员工 编写 为 1001 


2010 年 1 月 的 正常 出 勤 次 数 


ee 
; tt 


14-55 计算 员工 编写 为 1001 的 员工 在 
14-57 计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 月 


往 下 复制 公式 ， 直 到 单元 格 AJ22， 即 可 计算 出 其 


公式 “=COUNTIF(B2:AF2,"e")”， 即 可 计算 出 员工 编号 为 1001 


> 一 、 
= 本 加 :| 中 | 
2 人 怕 
| SS| oO 
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输入 考勤 记录 的 原始 数据 


正常 出 勤 次 数 


在 AI 中 输入 公式 “ 
员工 在 2010 年 1 月 的 早退 次 数 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 直 到 单元 格 AI22， 即 可 计算 出 其 


动 鼠 标 往 下 复制 公 
他 员工 在 2010 年 1 月 的 早退 次 数 ， 如 图 14-58 所 


在 AH2 中 输 
在 2010 年 1 月 的 迟到 次 数 ， 如 图 14-57 所 


14-54 


人 si6g 在 AJ2 中 输入 公式 “=COUNTIF(B2:AF2,"d")” 即 可 计算 出 员工 编号 为 1001 的 


工 在 2010 年 1 月 的 迟到 次 数 。 拖 动 鼠 忆 
工 在 2010 年 1 月 的 矿工 次 数 。 拖 动 女 忆 
他 员工 在 2010 年 1 月 的 矿工 次 数 ， 如 图 14-59 所 


14-56 计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 月 的 


ED 在 AK2 中 输 
的 员工 在 2010 年 1 月 的 事假 次 数 。 拖 动 鼠 标 往 下 复制 公式 ， 直 到 单元 格 AJ22， 即 可 计算 出 


上 


人 人、 


Cc J 全 


二 拖 
月 的 正常 出 勤 次 数 ， 如 图 14-56 所 


IK 
号 时 
到 拭 IK 
> CY GD < k® [ss CO OG) = Er 
p1 p29 P67 P89 Pu Bal BIR2 P199 P218 
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人 No 


往 下 复制 公式 ， 直 到 单元 格 AJ22， 即 可 计算 出 其 


不 


人 


如 图 14-60 所 
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民 


在 2010 年 1 月 的 事 人 
iag 在 AL2 中 输入 公式 “=COUNTIF(B2:AF2,"f'")” 即 可 计算 出 员工 编号 为 1001 的 


工 在 2010 年 1 月 的 病假 次 数 。 拖 动 鼠 


工 


他 员 
> 3384 
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计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 月 的 旷工 次 数 


-61 所 示 。 
14-—59 


， 如 图 14 


段 次 数 


人 


内 


14-58 计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 月 的 早退 次 数 


他 员工 在 2010 年 1 月 的 ; 


| | 
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S EEEDELEEEEELSEEEEEEE | 
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\、Al23、AJ23、 


。 由 于 2 月 只 有 28 


元 格 AH23 


人 包 、 


COUNTIF(B23:AC23,"c") ’、 


在 单 


计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 月 的 病假 次 数 
AK23 、AL23 中 输入 公式 “=COUNTIF(B23:AC23,"b")”、“ 


列 


数 ， 如 图 14-62 所 
分 


次 


为 (B23:AC23)。 
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苗 出 勒 
在 2 月 份 的 各 项 考勤 记录 。 
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富 下 | =CONTIE (E23: MCE 


”参数 的 范围 设置 
可 计算 出 各 


ol 
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Range 


a 


1001 的 员工 在 2010 年 2 月 的 正 


公 


计算 出 其 他 员工 在 2010 年 1 月 的 事假 次 数 
人 sg 在 单元 格 AG23 单元 格 中 输入 “=COUNTIF(B23:AC23,"a0” 公 式 ， 即 可 计算 出 


为 


， 所 以 将 “ 


苇 


纺 
器 下 复制 


工 


“=COUNTIF(B23:AC23,"d")”、“ =COUNTIF(B23:AC23,"e")”、“=COUNTIF(B23:AC23,"f")” 
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14-62 ”计算 出 各 个 员工 在 2 月 份 的 各 项 考勤 记录 
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sw 采用 同样 的 方法 统计 各 个 员工 在 另外 两 个 月 份 的 各 项 考勤 记录 ， 将 “Sheet1” 工 
作 表 名 称 设置 为 “考勤 原始 数据 表 ” 如 图 14-63 所 示 。 


日 加 加 加 加 加 加 回回 回回 回回 回回 回回 回回 加 
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二 直上 上 上 上 上 上 上 上 上 上 上 让 
slelelslelsl : 


14-63 ”统计 各 个 员工 在 男 外 两 个 月 份 的 各 项 考勤 记录 


2. 创建 考勤 管理 窗 体 

可 以 通过 创建 一 个 “ 考 勒 管理 ” 窗 体 ， 则 可 以 看 到 茶 个 时 间或 茶 个 员工 的 出 勤 情况 。 文 
秘 人 员 只 需 将 考 勒 数据 表 与 创建 好 的 “考勤 管理 ” 窗 体 联系 起 来 ， 编 辑 一 些 徐 单 的 VBA 程 
序 代 码 ， 即 可 实现 企业 内 部 的 考勤 管理 。 创 建 “ 考 勤 管理 ” 窗 体 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

后 绩 电 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 即 可 打 
开 “Microsoft Visual Basic for Application- 员 工 考 勤 管理 系统 ” 主 窗口 ， 如 图 14-64 所 示 。 

人 se 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ” 菜 单项 ， 即 可 直接 打开 一 个 窗 体 ， 其 名 称 为 
UserFormn1， 在 “属性 -模块 1” 对 话 框 的 “Caption ”文本 框 中 输入 “考勤 管理 ” 即 可 将 窗 
体 的 名 称 设置 为 “考勤 管理 , ”如 图 14-65 所 示 。 


JE 全 Wh 可 用 

广 充 件 四。 六 六) 轴 丁 Wi 撞 X 四 ， 看 式 IO 委 斌 Di) 运行 但 | 工 遇 四 让 吾 科 六 OW Wi 国生 AD 仙 区 IQ0) 请 吉 吕 过 全 名。 工 旺 四 外 过 得 内 
| 国 最 -加 4 届 训 入 PH 本 于 了 加 | 
wm | 


: 国 慑 :加 避 3 让 入 由 
工 唱 = rap Ea i 
加 于 人 | 
同 eg Et Bit 机 岂 A | . i: ' 忆 

六 


图 14-64 “Microsoft Visual Basic for Application ”窗口 14-65 设置 窗 体 名 称 


ES 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 标 签 ” 按 钮 A， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 标签 ， 


第 14 章 。 其 默认 的 名 称 为 “Labell1”。 在 “属性 ”对 话 框 的 “Caption ”文本 框 中 输入 “请 输入 需要 查 
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询 的 月 份 ”， 即 可 将 标签 的 名 字 设 置 为 “请 输入 需要 奏 询 的 月 份 ” 如 图 14-66 所 示 。 
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人 sg 在 “属性 ”对 话 框 中 设置 插入 标签 的 字体 属性 ， 在 其 中 设置 后 标签 的 字体 效果 
如 图 14-67 所 示 。 


Em 
ww 美 
evry x 
Pp MScrosok \ 


: 0 费 斌 [D) 运行 四 工具 四 外 控 必 FA 至 DO :国文 # 加 本 本 中 ” 损 草 山手 和 由” 信 式 加。 济 攻 DD) 沉 行 人 W 工具 中 外 沼 检 FA) 本 DC Wb 


CE 


ha" 欠 了 关 画 忆 ， 也 下 本 宇 于 加 国 太 -如 总 六 其 可 人 La 岂 瑟 林学 
划 . | . . 了 本 - VBApProjec x PR 


14-66 ”设置 标签 的 名 称 14-67 设置 标签 的 字体 属性 


人 SEES9 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 复 合 框 ”按钮 加， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 复合 
框 ， 如 图 14-68 所 示 。 采 取 同 样 的 方法 ， 在 “考勤 管理 ” 窗 体 中 再 插入 5 个 标签 和 $ 个 复合 
框 ， 完 成 后 的 效果 如 图 14-69 所 示 。 


,en 
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EE TT 
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国 避 :加 为 这 为 9PFR bi 于 于 池 半 全 
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】 | 


14-68 绘制 复合 框 14-69 ”添加 的 标签 和 复 选 框 


人 sa6g9 在 “工具 箱 ” 对 话 框 中 单 击 “ 命 令 ”按钮 上 ， 在 创建 的 窗 体 中 绘制 一 个 命令 按 
钮 ， 其 名 称 为 CommandButton1， 如 图 14-70 所 示 。 

EPE 右键 单 击 该 命令 按钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”选项 ， 打 开 “ 属 性 - 
CommandButton1 ”对 话 框 ， 在 属性 列表 中 选择 “Caption ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输入 
“查看 满 勤 的 员工 ”， 即 可 将 命令 按钮 内 容 设置 为 “查看 满 勤 的 员工 ”并 设置 字体 的 属性 ， 
如 图 14-71 所 示 。 
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| 国 去 寺中 二 EE 措 可 (i 全 和 UD 刁 下 [OQ) 而 斌 2) 声 闻 丰 ) 工 电站 灶 雪 畔 抒 [ 入 本 局 [W 原 册 I 
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划 |， 
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近 字 经 序 | 请 他 夫 序 | 


-届时 
加 annrs 
| 


14-70 插入 的 命令 按钮 14-71 设置 后 的 按钮 效果 


3， 链接 “考勤 党 理 ” 窗 体 与 考勤 原始 数据 表 

使 用 窗 体 进行 考勤 管理 的 前 提 是 : 将 创建 的 “考勤 管理 ” 窗 体 与 “考勤 原始 数据 表 ” 工 
作 表 链接 起 来 。 只 要 激活 “考勤 原始 数据 表 ” 工 作 表 ， 将 目 动弹 出 “考勤 管理 ” 窗 体 。 而 
激活 “考勤 原始 数据 表 ” 工 作 表 是 指 在 “员工 考勤 管理 系统 ”工作 短 打 开 其 他 工作 表 ， 再 
打开 “考勤 原始 数据 表 ” 工 作 表 。 链 接 “ 考 勒 管 理 ” 窗 体 与 考勤 原始 数据 表 的 具体 操作 步 
又 如 下 : 

全 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 双击 “Sheetl (考勤 原始 数 
据 表 )” 选 项 ， 即 可 打开 其 代码 窗口 ， 如 图 14-72 所 示 。 

人 SEE 在 “对 象 ”下 拉 列 表 中 选择 “Worksheet” 选 项 ， 在 右 侧 的 “事件 ”下 拉 列 表 中 
选择 “Activate” 选 项 ， 即 可 看 到 系统 默认 的 代码 ， 如 疼 14-73 所 示 。 


rr 
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14-72 “Sheetl (考勤 原始 数据 表 )” 代 码 窗 口 14-73 ”选择 对 象 和 事件 


zs 删除 其 中 的 代码 ， 在 其 中 输入 相应 代码 ， 以 实现 当 激 活 “ 考 勤 原 始 数据 表 ” 工 
作 表 时 ， 即 可 弹出 “考勤 管理 ” 窗 体 ， 如 图 14-74 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 
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Private Sub Worksheet Activate() 
UserForm1.Show ”' 激 活 添 加 的 用 户 窗 体 
End Sub 


人 sg 保存 后 返回 到 “考勤 原始 数据 ”工作 表 中 ， 在 打开 其 他 工作 表 后 再 打开 “考勤 
原始 数据 ”工作 表 时 ， 即 可 弹出 “考勤 管理 ” 窗 体 ， 如 图 14-75 所 示 。 


一 一 ~ Ed 
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核 字 辐 序 | 综 分 类 沫 | 


查看 事假 超过 几 次 的 员工 


bd 


查看 满 吉 的 员工 | 


14-74 ”输入 的 代码 14-75 “考勤 管理 ” 窗 体 


查看 病假 超过 几 次 的 员工 


HA> 14.3.2 ”实现 考勤 查询 管理 


虽然 可 实现 “考勤 官 理 ” 窗 体 与 “考勤 原始 数据 表 ” 工 作 表 的 链接 ， 但 创建 的 窗 体 还 不 
具备 得 询 考勤 功能 ， 且 窗 体 上 控件 也 不 起 作用 ， 此 时 需要 给 各 个 控件 添加 功能 代码 才 可 实现 
考勤 得 询 管理 的 功能 。 为 “考勤 管理 ” 窗 体 中 的 各 个 控件 添加 代码 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 在 “Microsoft Visual Basic for Application” 主 窗口 中 右键 单 击 “UserForm1” 窗 
体 ， 在 快捷 末 持 中 选择 “查看 代码 ”选项 ， 即 可 打开 其 代码 编辑 窗口 ， 如 图 14-76 所 示 。 

人 SEE 在 “对 象 ” 下 拉 列 表 中 选择 “UserForm1” 选 项 ， 在 右 侧 的 “事件 ”下 拉 列 表 
中 选择 “Activate” 选 项 ， 即 可 看 系统 第 的 人 如 图 14-77 所 示 。 
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14-76 “UserForml 代码 编辑 ”窗口 多 14-77 设置 UserForml 的 对 象 和 事件 
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全 SEE 删除 其 中 的 默认 代码 ， 在 其 中 输入 可 以 实现 在 下 拉 列 表 中 自动 显示 “考勤 原始 
数据 表 ” 工 作 表 的 月 份 代码 ， 如 图 14-78 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 


Private Sub UserForm Activate() 
ComboBox1.AddItem "所 有 月 份 " ”' 显 示 所 有 月 份 
ComboBox1.AddItem 1 ”' 显 示 1 月 份 的 考勤 记录 
ComboBox1.AddItem 2 ”' 显 示 2 月 份 的 考勤 记录 
ComboBox1.AddItem 3 2. 3 月 份 的 考勤 记录 
ComboBox1.AddItem 4 ”' 显 示 4 月 份 的 考勤 记录 
End Sub 


人 ssag 重新 打开 “考勤 原始 数据 表 ” 工 作 ， 在 “考勤 管理 ” 窗 体 的 “请 输入 需要 查看 
的 月 份 ”下 拉 列 表 中 可 看 到 设置 的 月 份 ， 如 图 14-79 所 示 。 


:加 交往 六 。 锯 移入 | 秽 匡 WW 本 入 山 蛋 200 调试 二 亲生 工具 [WD 秀 二 本 证 避 ] 略 i 半 半 HH] 
; _ 四 


-MW ee 


[ns 

Ep hE Lee ,所 有 = 站 和 
[ee 

Cont-aFs | ee 过 

[| 

[| 


Ee sek 


14-78 ”输入 自动 显示 “考勤 原始 数据 表 ” 14-79 ”查看 显示 月 份 下 拉 列 表 
工作 表 的 月 份 的 代码 


ssg 在 “考勤 管理 ” 窗 体 中 双击 最 上 面 的 复合 框 ComboBox1， 即 可 将 鼠标 定位 在 该 
控件 的 代码 处 ， 在 其 中 输入 可 以 调用 showall 函数 的 代码 ， 如 图 14-80 所 示 。 其 中 showall 杨 
0 0 Es CD 


py 


i 对 而 旧 ” 坦 可 Wj 炸 入 机 全 二 池 调运 加 二 三国 | 工 周 /本 夫 本 重音 凤 ) 。 可口) 本 击 WH] 
: 关 


上 i 国 避 -WW : eh a? 
~ Wh prop | 


[| 


Cmterl, det 


SurFerml 


Bd Sh 


Comkbdlaal = 


Bordartalar I emi 


14-80 给 ComboBox1l 控件 添加 代码 
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Private Sub ComboBox1l Change() 
showall ' 目 动 调用 showall 函数 


End Sub 
合 sEE69 在 上面 代码 段 的 下 面 输入 showall 函数 的 实现 代码 ， 如 图 14-81 所 示 。 这 里 输入 
的 代码 如 下 : 
Sub showall() 


showmonth 显示 相关 月 份 的 所 有 数据 
showcishu 实现 相关 次 数 的 所 有 数据 
End Sub 


上 鼎 于 从 上述 代 码 中 可 以 看 出 : showall 有 两 个 子 函数 ， 其 中 调用 showmonth 函数 可 以 
按照 选择 的 月 份 显 示 有 关 的 数据 ， 而 “showcishu” 函 数 则 按照 选择 次 数 显 示 所 有 的 数据 。 在 
showall 函数 下 面 输入 showmonth 函数 的 代码 ， 如 图 14-82 所 示 。 


i 到 | 


| Meroron Vice 


Bs 让 二 古本 中 更 醒 中 一天 由 “全 贡 [ 请- 过 站 加 工 是 加 着 写 得 林 地 |] ” 恒 吾 本 黄 0 
- 而 - 演 


监 势 村 hk 而 吾 - 同 时 辕 户 必 站 交 所 得” 鲁 蝇 L 记 可 MW 三 A 加 由 I 圳 和 站 人 四 Bo “并 量 硬 二 由 | 本 站 全 与 要 
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一 一 一 一 一 [i i 关 
Combaleal Coubaber 本 Coombedom] 直上 下 ta 和 Bel Fe [ee Fr Pp re Es 生机 a he et El 
时 we Bri i es ee 


i i 
Na dz Rad So 接 之 因 序 | 接 式 郊 序 | .内科 贞 旱 
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14-81 输入 “showall 函数 ”的 代码 14-82 ”输入 showmonth 函数 的 代码 


Showmonth 函数 的 功能 代码 如 下 : 
Sub Showmonth() 
Range(Cells(1, 1), Cells(84, 38)).Select “' 选 择 工作 表 中 所 有 月 份 的 数据 
Selection.EntireRow.Hidden = False ' 实 现 所 有 月 份 的 数据 
Select Case ComboBox1.ListIndex 判断 选择 了 该 复 选 框 中 的 哪个 选项 


Case 0 选择 所 有 的 月 份 

Case 1 ' 选 择 1 月 份 
Range(Cells(22, 1), Cells(84, 13)).Select “' 选 择 除 1 月 份 之 外 的 其 他 月 份 
Selection.EntireRow.Hidden = True ”' 实 现 隐 藏 功能 

Case 2 ' 选 择 2 月 份 
Range(Cells(1, 1), Cells(21, 13)).Select ”' 选 择 月 份 的 所 有 数据 
Selection.EntireRow.Hidden = True ”' 实 现 隐 藏 功能 
Range(Cells(43, 1), Cells(84, 13)).Select ”' 选 择 3、4 月 份 的 所 有 数据 
Selection.EntireRow.Hidden = True ”' 实 现 隐 藏 功能 

Case 3 ' 选 择 3 月 份 
Range(Cells(1, 1), Cells(42, 13)).Select ”' 选 择 1、2 月 份 的 所 有 数据 
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Selection.EntireRow.Hidden = True ”' 实 现 隐 藏 功能 
Range(Cells(64, 1), Cells(84, 13)).Select ”' 选 择 6 月 份 的 所 有 数据 
Selection.EntireRow.Hidden = True “”' 实 现 隐 藏 功能 
Case 4 ' 选 择 4 月 份 
Range(Cells(1, 1), Cells(63, 13)).Select ”' 选 择 2、3、4 月 份 的 所 有 数据 
Selection.EntireRow.Hidden = True ”' 实 现 隐 藏 功能 
Case Else 输入 了 其 他 月 份 
MsgBox "暂时 没有 输入 的 月 份 " 
End Select 
End Sub 


人 ssag 在 创建 的 “UserForm Active” 事 件 中 输入 显示 迟到 次 数 的 代码 ， 如 图 14-83 所 
示 。 这 里 输入 的 具体 代码 如 下 : 


ComboBox2.AddItem "2 次 " “”' 显 示 迟 次 数 为 2 次 的 考勤 记录 
ComboBox2.AddItem "3 次 及 以 上 " 显示 述 到 次 数 为 3 次 及 以 上 的 考勤 记录 
ComboBox2.AddItem "不 限 次 数 " 显示 授 到 次 数 不 限 的 考勤 记录 


晶 按照 为 复合 框 “ComboBox1” 编 辑 响 应 的 方法 ， 为 ComboBox2 复合 框 添 加 响 
ee 如 图 14-84 所 示 。 在 ComboBox2 处 理 程序 代码 框架 中 添加 的 代码 如 下 : 
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he _ Fre bi [a 
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Ca 和 Th st ,| ean Eadie, ty £ 了 t ,5 可 全 的 所 商店 性 
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人 
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a ss | EL LI 
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ri rp ars_ hrt 
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图 14-83 ”输入 显示 述 到 次 数 的 代码 14-84 ”为 ComboBox2 复合 框 添加 的 响应 代码 
Private Sub ComboBox2 Change() 
showall 
End Sub 


世纪 由 于 “查看 迟到 超 几 次 的 员工 ”复合 框 是 根据 用 户 输入 的 次 数 进行 查询 的 ， 此 时 
需要 “showcishu” 了 函数 。 在 “UserForm1” 代 人 码 编辑 窗口 中 输入 showcishu 函数 ， 如 图 14-85 
所 示 。 该 函数 的 具体 内 容 如 下 : 


Sub Showclshu() 

Dim 1 As Integer, count As Integer 

Dim num(3) As Integer ”' 定 义 用 来 限制 次 数 的 数组 num(3) 
num(0)= 一 1 ' 什 么 都 不 选 时 限制 次 数 为 -1 

num(1)=2 “选择 第 1 项 时 表示 限制 次 数 为 2 
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num(2) = 3 ' 选 择 第 2 项 时 表示 限制 次 数 为 3 
num(3)= 一 1 “' 选 择 第 3 项 时 表示 限制 次 数 为 -1， 也 残 是 不 限制 次 数 
count = Range("A1").CurrentRegion.Rows.count ' 使 用 变量 count 记录 当前 可 见 单 元 格 的 行 数 
For1= 2 To count 
If (Cells(i, 34).Value <num(ComboBox2.ListIndex + 1)) Then “判断 迟到 次 数 是 否 满足 选 定 条 件 
Rows(i).Hidden = True  ”' 隐 藏 不 满足 条 件 的 行 
End If 
If Templ = True Then 
If (Cells(i, 35).Value <num(ComboBox3.ListIndex + 1)) Then ”判断 早退 次 数 是 否 满 足 选 定 条 件 
Rows(i).Hidden = True  “' 隐 藏 不 满足 条 件 的 行 
End If 
End If 
If Temp2 = True Then 
If (Cells(i, 36).Value <num(ComboBox4.ListIndex + 1)) Then ”判断 早退 次 数 是 否 满 足 选 定 条 件 
Rows(i).Hidden = True  “' 隐 藏 不 满足 条 件 的 行 
End If 
End If 
If Temp3 = True Then 
If (Cells(Gi, 37).Value < num(ComboBox5.ListIndex + 1)) Then ”判断 事假 次 数 是 否 满 足 选 定 条 件 
Rows(i).Hidden = True  “' 隐 藏 不 满足 条 件 的 行 
End If 
End If 
If Temp4 = True Then 
If (Cells(i, 38).Value < num(ComboBox6.ListIndex + 1)) Then ”判断 病假 次 数 是 否 满 足 选 定 条 件 
Rows(i).Hidden = True  “' 隐 藏 不 满足 条 件 的 行 
End If 
End If 
Next 1l 
End Sub 
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14-8$ “showcishu” 了 函数 的 具体 内 容 
人 sa 为 “查看 早退 超过 几 次 的 员工 ”“ 查 看 旷工 超过 几 次 的 员工 ”“ 查 看 病假 超过 
几 次 的 员工 “查看 事假 超过 几 次 的 员工 ”等 复合 框 添 加 代码 。 具 体 过 程 与 设置 “查看 看 述 
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到 超过 几 次 的 员工 ” 复 选 框 过 程 基本 相同 。 这 里 先 分 别 定义 4 个 判断 是 否 执行 相应 查询 的 操 
作 的 布尔 全 局 变量 ， 如 图 14-86 所 示 。 其 具体 内 容 如 下 : 


Public Templ As Boolean 
Public Temp2 As Boolean 
Public Temp3 As Boolean 
Public Temp4 As Boolean 


定义 一 个 用 于 判断 是 否 执行 早退 次 数 的 全 局 布尔 变量 
定义 一 个 用 于 判断 是 否 执行 旷工 次 数 的 全 局 布尔 变量 
定义 一 个 用 于 判断 是 否 执行 事假 次 数 的 全 局 布尔 变量 
定义 一 个 用 于 判断 是 


个 执行 病假 次 数 的 全 局 布尔 变量 


ES 在 创建 的 “UserForm_ Active” 事 件 中 输入 显示 早退 、 了 旷工、 事假、 病假 等 次 数 
的 代码 ， 如 图 14-87 所 示 。 在 每 个 复合 框 下 拉 列 表 中 即 可 看 到 设置 的 数据 ， 在 其 中 输入 的 具 


体 代码 如 下 : 


ComboBox3.AddItem "2 次 " 


ComboBox3.AddItem "不 限 次 数 " 
ComboBox4.AddItem "1 次 " 


ComboBox4.AddItem "不 限 次 数 " 
ComboBox5.AddItem "2 次 " 


ComboBox5.AddItem "不 限 次 数 " 


' 显 示 早 退 次 数 为 2 次 的 考勤 记录 
ComboBox3.AddItem "3 次 及 以 上 " 


显示 早退 次 数 为 3 次 及 以 上 的 考勤 记录 


' 显 示 早 退 次 数 不 限 的 考勤 记录 
' 显 示 旷 工 次 数 为 1 次 的 考勤 记录 
ComboBox4.AddItem "2 次 及 以 上 " 


显示 入 工 次 数 为 2 次 及 以 上 的 考勤 记录 


' 显 示 上 旷工 次 数 不 限 的 考勤 记录 
' 显 示 事 假 次 数 为 2 次 的 考勤 记录 
ComboBox5.AddItem "3 次 及 以 上 " 


' 显 示 事 假 次 数 为 3 次 及 以 上 的 考勤 记录 


显示 事假 次 数 不 限 的 考勤 记录 


ComboBox6.AddItem "2 次 " ' 显 示 病 假 次 数 为 2 次 的 考勤 记录 
ComboBox6.AddItem "3 次 及 以 上 " 


ComboBox6.AddItem "不 限 次 数 " ' 显 示 病 假 次 数 不 限 的 考勤 记录 


' 显 示 病 假 次 数 为 3 次 及 以 上 的 考勤 记录 
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定义 4 个 判断 是 人 否 执行 相应 查询 的 14-87 


操作 的 布尔 全 局 变量 


14-80 


keh er 
; 直人 
981 套 个 温 创 大 仙 为 作 各 
) -ow Bovr < = stD 策 让 两 司 中 埋 志 四 的 行 全 
人 hz 过 Li std st “ 太 基 这 曙 大 的 全 瑟 商 是 区 全 吨 


bwe “2 时 于 大 的 是 硬 丙 性 戏 二 芋 仁 


定义 复合 框 的 次 数 


孵 弛 i 按照 为 复合 框 “ComboBox2” 编 辑 响 应 的 方法 ， 为 ComboBox3、ComboBox4、 


ComboBox5、ComboBox6 复合 框 添加 啊 应 代码 ， 如 图 14-88 所 示 。 


Private Sub ComboBox3 Change() 
' 调 用 函数 时 自动 使 其 值 为 True 
' 目 动 调用 showall 函数 


Templ = True 
showall 
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这 里 输入 的 代码 如 下 : 


End Sub 

Private Sub ComboBox4 Change() 

Temp2= True ”' 调 用 水 数 时 目 动 使 其 值 为 True 
showall ' 目 动 调用 showall 函数 

End Sub 

Private Sub ComboBoxSs Change() 

Temp3=True ”' 调 用 水 数 时 目 动 使 其 值 为 True 
showall ' 目 动 调用 showall 函数 

End Sub 

Private Sub ComboBox6 Change() 

Temp4= True ”' 调 用 函数 时 日 动 使 其 值 为 True 
showall ' 目 动 调用 showall 函数 

End Sub 


ay 由 于 使 用 布尔 型 全 局 变量 来 控制 是 否 执行 各 个 复合 框 的 事件 处 理 程序 ， 当 用 户 
选择 某 个 复合 框 时 ，VBA 程序 将 与 之 对 应 的 布尔 型 全 局 变量 设置 为 True， 在 调用 showall 也 
数 时 ， 系 统 将 会 根据 全 局 变量 的 值 判 断 是 否 执 行 该 复合 框 的 事件 处 理 程序 。 而 在 执行 完 所 有 
事件 的 处 理 程序 后 ， 上 自动 将 这 些 布尔 型 全 局 变量 设置 为 Flase。 在 “showcishu” 函 数 的 最 后 
加 入 将 布尔 型 全 局 变量 设置 为 Flase 的 代码 ， 如 图 14-89 所 示 。 在 其 中 输入 的 代码 如 下 : 
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14-88 ”给 剩余 的 复合 框 添 加 相应 代码 


Templ = False 
Temp2 = False 
Temp3 = False 
Temp4 = False 


全 sa 在 给 复合 框 添加 完 代码 后 ， 
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14-89 将 布尔 型 整体 变量 的 值 设 置 为 False 


需要 为 碍 看 满 台 员 工 命令 添加 相应 的 控制 代码 。 


在 “考勤 管理 ” 窗 体 中 双击 met 按钮 ， 即 可 将 鼠标 定义 在 其 代码 编辑 区 ， 如 


图 14-90 所 示 。 


ng 在 鼠标 定位 的 区 域 中 输入 实现 查看 满 勤 员 工 的 代码 ， 如 图 14-91 所 示 。 在 其 中 


输入 的 代码 如 下 : 
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14-90 “ 俘 看 满 惑 员工 ” 控 钮 代码 编辑 区 14-91 添加 可 以 实现 但 看 满 勤 员工 的 代码 


Private Sub CommandButtonl Click() 
Dim 1 As Integer, count As Integer 
count = Range("A1").CurrentRegion.Rows.count ' 使 用 变量 count 记录 当前 可 见 单元 格 的 行 数 
For1= 1 To count 
If Cells(i, 1).Value <> "员工 编写 " Then 
Rows(i).Hidden = True “”' 隐 藏 非 考 察 项 目的 考勤 记录 
Else 
Rows(1).Hidden = False 
End If 
If Cells(i, 34).Value = 0 Then ' 判 断 迟 到 次 数 是 否 为 0 
If Cells(i, 35).Value = 0 Then ' 判 断 早退 次 数 是 否 为 0 
If Cells(i, 36).Value = 0 Then ' 判 断 旷 工 次 数 是 否 为 0 
If Cells(i, 37).Value = 0 Then ' 判 断 事假 次 数 是 否 为 0 
If Cells(i, 38).Value = 0 Then ' 判 断 病 假 次 数 是 否 为 0 
Rows(i).Hidden = False  ”' 不 隐藏 满 勤 的 行 


End If 
End If 
End If 
End If 
End If 
Next 1 
End Sub 


上 述 代码 先 使 用 整 型 变量 i 记录 当前 可 见 单 元 格 的 行 数 ， 再 使 用 For 循环 语句 ， 隐 蕊 所 
有 非 查 看 项 目的 信息 ， 接 着 判断 每 条 记录 的 迟到 次 数 、 早 退 次 数 、 夏 工 次 数 、 事 假 次 数 、 病 
假 次 数 ， 如 果 其 值 均 为 0， 则 表示 该 条 记录 符合 “ 满 惑 ”的 条 件 ， 此 时 使 用 “RowsG).Hidden 
= False” 代 码 将 条 记录 显示 出 来 。 


PDP> 14.3.3 ”运行 “考勤 管理 ” 窗 体 
在 给 “考勤 官 理 ” 窗 体 中 各 个 控件 添加 啊 应 代码 后 ， 即 可 使 用 “考勤 理 ” 究 体 显示 符 


> 350< 


人 贸 针 第 14 章 企业 文秘 办 公 数据 管理 
合 员工 迟到 次 数 、 员 工 早 退 次 数 、 满 勤 等 条 件 的 数据 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
GBS 在 “员工 考勤 管理 系统 ”工作 矢 中 打开 其 他 工作 德 ， 打 开 “ 考 勤 原 始 数据 表 ” 
工作 表 ， 即 可 自动 弹出 前 面 创建 的 “考勤 管理 ” 窗 体 ， 如 图 14-92 所 示 。 
GPSEE9 在 “请 输入 需要 查看 的 月 份 ”下 拉 列表 中 选择 “所 有 月 份 ”选项 ， 在 “查看 迟 
到 超过 几 次 的 员工 ”下 拉 列 表 中 选择 “2 次 ”选项 ， 即 可 显示 出 1~4 月 所 有 迟到 超过 两 次 的 
员工 ， 如 图 14-93 所 示 。 
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14-92 打开 的 “考勤 管理 ” 窗 体 14-93 ”显示 出 1~4 月 所 有 人 述 到 超过 两 次 的 员工 


Gi 在 “考勤 管理 ” 窗 体 中 可 以 查看 某 个 月 份 符合 某 个 查询 条 件 的 员工 。 在 “请 输 
入 需要 查看 的 月 份 ”下 拉 列 表 中 选择 “3” 选 项 ， 并 在 “查看 迟到 超过 几 次 的 员工 ”下 拉 列 
表 中 选择 “2 次 ”选项 ， 即 可 显示 出 3 月 份 迟 到 超过 两 次 的 员工 ， 如 图 14-94 所 示 。 

G69 在 “考勤 管理 ” 窗 体 中 可 以 查看 某 个 月 份 所 有 员工 的 考勤 情况 。 在 “请 输入 需 
要 查看 的 月 份 ”下 拉 列 表 中 选择 “3” 选 项 ， 在 “查看 迟到 超过 几 次 的 员工 ”下 拉 列 表 中 移 
择 “不 限制 次 数 次 ”选项 ， 即 可 显示 出 3 月 份 所 有 员工 的 考勤 信 息 ， 如 图 14-95 所 示 。 


4 加 EE 此 
a 


| 


春 看 旷工 归 讨 几 次 的 品 工 
| 


自 看 吕 右 起 过 几 交 衣 员 工 


查看 病 凡 相 过 多 的 员工 
六 习 


hm 司 司 司 司 司 司 同 同 同 同 到 同情 同 司 司 ii 


查看 讽 革 的 员工 | 


图 14-94 “显示 出 3 月 份 迟 到 超过 两 次 的 员工 图 14-95 显示 出 3 月 份 所 有 员工 的 考勤 信息 


人 ss 如 果 想 查看 所 有 旷工 超过 一 次 的 员工 ， 则 在 “请 输入 需要 查看 的 月 份 ” 下 拉 列 
表 中 选择 “所 有 月 份 ”选项 ， 在 “ 俘 看 旷工 超过 几 次 的 员工 ”下 拉 列 表 中 选择 “1 次 ” 选 
项 ， 即 可 显示 出 所 有 旷工 超过 一 次 的 员工 的 考勤 信息 ， 如 图 14-96 所 示 。 

人 sssg 查看 满 勤 员 工 考 勤 记 录 的 方法 很 简单 ， 只 需 单 击 “ 考 勤 管理 ” 窗 体 中 的 “查看 
满 勒 的 员工 ”按钮 ， 即 可 碍 看 所 有 满 勤 员工 的 记录 ， 如 图 14-97 所 示 。 

至 此 ， 员 工 考 勤 管理 系统 束 制 作 完 成 了 ， 如 果菜 个 考勤 表 中 包含 更 多 的 人 数 、 时 间 ， 则 
可 以 按照 同样 的 方法 来 处 理 。 
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请 输入 需要 查看 移 月 协 
| "| 
音 看 迟 天 柜 过 所 次 的 同 工 

| 
eT 


查看 早 训 直 计 JU 的 员工 
I 


em Tauren 
[9 


查看 工 H5d 儿 妆 的 后 工 
关 


查看 事 龟 超过 几 次 的 民工 
| 一 到 
查看 病假 起 过 /的 员工 
| “| 
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习 
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| 去 看 二 和 RE | 


查看 光 吉 的 员工 | 


14-96 显示 出 所 有 上 旷工 超过 一 次 的 员工 的 考勤 信息 14-97 查看 满 勤 的 员工 


>> 14.4 ”员工 考核 测评 数据 处 理 


使 用 Excel VBA 可 以 对 员工 考核 测评 ， 还 可 以 对 测评 结果 的 数据 进行 处 理 。 在 本 节 将 介 
绍 如 何 对 员工 考核 测评 数据 进行 处 理 。 


PP> 14.4.1 计算 员工 测评 结果 


为 了 科学 、 公 平和 合理 地 考核 公司 的 员工 ， 很 多 企业 会 采用 互 评 的 方式 进行 考核 。 在 其 
中 输入 员工 考核 互 评 数 据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ER 淅 建 一 个 名 为 “员工 考核 测评 数据 管理 ”的 工作 每 ， 将 “Sheetl ”工作 表 重 命名 
为 “员工 考核 测评 数据 表 ” 人 选中 Al1: RI es 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方 
式 ” 组 中 单 击 “合并 并 居中 ”按钮 ， 即 可 合并 选中 的 单元 格 ， 如 图 14-98 所 示 。 

Ba 在 单元 格 Al 中 输入 文本 “员工 考核 测评 数据 表 ” 并 设置 字体 的 大 小 、 字 型 等 
属性 ， 如 图 14-99 所 示 。 分 别 在 A2: R3、A4: Al18 es 这 
里 输入 的 是 员工 的 编号 和 得 分 ， 如 图 14-100 所 示 。 


中 i rrr “Ts sa er 。 理 新 件 术 式 * 和 A* 工 A 
Ee -| 国 w 车 到 -三 j= 硬 rE 如 加 % | 室 全 2 “me wa rid . : = 的 
| 夯 ,ER 于 各 用 者 沾 入 式 。 让" 几时 "A 人 二 全 和 < = 泛 ” 排 庆 由 2 先生 和 和 天天 
时 -A | 面 | EE | 局 蕴 元 境 各 于 * I ” J "A 和 A， 芝 ” 保 于 田 和 < 。 。 


四 -| 为: 自生 误诊 协 - 洲 到 


声 | 员工 考 以 测 泽 束 振 素 


二 再 乒 人 =- 
四 一 一 一 一 一 一 ES 员工 考核 测评 数据 表 


14-98 创建 “员工 考核 测评 数据 表 ” 工 作 表 图 14-99 输入 文本 并 设置 其 属性 


人 SEE 选中 B4: R18 之 间 单 元 格 ， 在 右键 单 击 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 
即 可 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 14-101 所 示 。 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 在 “ 线 
条 ”栏目 的 “样式 ”列表 框 中 选择 相应 的 线条 ， 在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 中 设置 边框 的 闫 色 ， 在 
右边 的 “ 预 设 ” 栏 目 中 单 击 相 应 的 功能 按钮 ， 即 可 设置 边框 的 格式 。 

Ba 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 单元 格 边框 效果 ， 如 图 14-102 所 示 。 在 其 
中 分 别 给 A2: R3、A4: A18 之 间 的 单元 格 填充 背景 颜色 ， 设 置 后 的 效果 如 网 14-103 所 示 。 

sssg 在 B4: P18 之 间 的 单元 格 中 分 别 输入 员工 互 评 的 数据 ， 如 图 14-104 所 示 。 需 要 
注意 的 是 ， 员 工 不 能 自 评 ， 所 以 在 对 角 线 区 域 中 没有 数据。 


> 3D2 


| 


员工 考核 测评 数据 表 


四 : i 
2 员工 1001 1002 1003 1004 1005 1006 1007 1008 1009 1010 1011 1012 1013 1014 1015 "| EE 田 | [ 出 | 
3 编号 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 得 分 总 钦 | 一 各 ee 


4 1001 
5 1002 
6 1003 
7 1004 
a 1005 

9 1006 
10 1007 
11 1008 

12 1009 


图 14-100 输入 表格 项 日 图 14-101 “边框 ”选项 卡 


数据 表 
i a 1013| py FT 多 9 Loniois]s 
| i HS HS HS .1 i | 
全 | ES 1 
| 了 | NE: NE: HEE 
[| ss I HI BE | 1 1 
Ese EN HE HS HS HE .1 1 | 
| | HS HS HS | | 1 | 
| 了 | ES EE: WEE 

芝 六 国 | NE HE HE HE EE | 1 
[= NE I ES EN NE SN WEE 
E FE |_ 1 i | 

IT [| EN NE NE ES EE .1 i | 
图 14-102 设置 后 的 边框 效果 图 14-103 ”给 单元 格 填充 颜色 


人 SEE69 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “代码 ”组 中 单 击 “Visual Basic” 按 钮 ， 即 可 打 
开 “Microsoft Visual Basic for Application- 员 工 考 核 测 评 数据 管理 ” 主 窗 口 ， 如 图 14-105 所 
示 。 


几 14-104 输入 员工 互 评 的 数据 图 14-105 “Microsoft Visual Basic for Application” 窗口 


外 到 选择 “插入 ”一 “用 户 窗 体 ” 菜 单项 ， 即 可 直接 插入 一 个 窗 体 ， 且 其 名 称 为 
UserForm1， 如 图 14-106 所 示 。 

8 在 插入 模块 中 编写 一 个 可 统计 每 位 员工 考核 得 分 情况 的 调用 函数 ， 即 Sub 
tongji (ByVal str As String)， 如 图 14-107 所 示 。 该 函数 的 具体 内 容 如 下 : 


> 353€ 


68d 
Js 


61Hd 
放 


cyld 
GD 


zLld 
-| 


661d 
@a 


81zd 
» 


CC 


bcd S8&cd 
EN 


&9cd 
EN 


第 14 章 
企业 文秘 办 
公 数 据 管理 


Excel 2010 文秘 应 用 入 门 与 实战 体验 


o's 人 RL Ct ote , 
3 es 


s+ 上 ”加 风骨 :1 * 训导 个 者 和 要 和 } 
» 
+ “加 网 卫 ( 个 字 守 是， na! 


moment 
+ 1“ 如 风 着 ,个 广 芝 是 + ， 区 3 从 信 半 丰 坊 加 | 
Rt 


+ 1“ 权 有 鸣 ; 十 字 五 龙 4， WO! 


图 14-106 插入 的 窗 体 图 14-107 创建 Sub tongji(ByVal str As String) 调 用 函数 


Sub tongji(ByVal str As String) “统计 每 位 员工 的 得 分 情况 
Dim 1As Integer 
Dim a As Integer, b As Integer, ¢ As Integer, d As Integer 
"分别 定义 变量 a、b、c、d 用 来 统计 每 位 员工 的 考核 结果 

Dim stri As String ”' 定 义 字 符 串 变量 stri 用 来 与 取出 字符 串 中 的 字符 进行 比较 
Fori= 1 To Len(str)  ' 在 字符 串 的 长 度 范 围 内 进行 循环 计算 

stri = Mid(str, i, 1) ' 取 出 字符 串 中 的 第 i 个 字符 

Select Case strl 


a 二 a 十 1' 如 果 第 i 个 字符 是 a， 则 a 的 统计 个 数 自动 加 1 
Case "b" 
b=b+1' 如 果 第 i 个 字符 是 bp， 则 b 的 统计 个 数 自动 加 1 
c=c 十 1' 如 果 第 i 个 字符 是 c， 则 6 的 统计 个 数 上 自动 加 1 

Case "d" 

d=d+1' 如 果 第 i 个 字符 是 d， 则 d 的 统计 个 数 自动 加 1 
End Select 

Next 1 
inum=ayx10+bx8+cx6+dx4 ' 使 用 全 局 变量 inum 计算 该 员工 的 总 分 数 
End Sub 


Case 


Case'c 


上 述 函 数 先 使 用 保留 字 ByVal 表示 该 参数 是 传 值 参数 ， 使 程序 可 获取 到 变量 的 值 ， 但 变 
量 的 真正 值 不 会 被 程序 改变 。 使 用 Mid(Text，start_ num，num_ chars) 国 数 分 别 将 单元 格 的 字母 


取出 来 ， 并 使 用 SelectCase 语句 进行 判断 。 如 果 是 a， 则 将 a 的 统计 数 自动 加 1， 


其 他 字母 与 


之 相同 。 最 后 使 用 全 局 变量 inum 将 每 个 字 苹 的 出 现 次 数 转 为 为 数字 ， 并 求 得 考核 结 


多 ss 从 上述 代 码 中 可 看 出 : 变量 inum 是 传递 每 位 员工 总 成 绩 的 数字 参数 。 


如 果 只 是 


在 应 用 于 该 程序 内 容 ， 其 值 融 无 法 传递 给 主 图 数 。 应 将 其 定义 为 全 局 变量 ， 即 在 调用 函数 上 


方 添加 相应 的 定义 语句 “Dim inum As Integer”， 如 图 14-108 所 示 。 


久 旨 ue 在 插入 的 模块 中 输入 计算 员工 考核 结果 的 主 函 数 jisuan0， 如 图 14-109 所 示 。 


该 函数 的 实现 代码 如 下 : 


> 3544 


动 必 到 也 第 14 章 企业 文秘 办 公 数 据 管理 


ri i a 
可 二 石子 ,更 1 
=) jiaaaii 


i yl mir aa Etrisgh “i 讨 是 习 员 了 工 间 理 才 俩 况 


| 到 r. BbB hr Tratepur, TC Hp Luieger, din Cusadrar ~ ja 和 4 hs EC 
| jsw a DT py Fe? 中 ne We ; 册子 生 相 中 37 这 行 导 行 守 相 
F i Lamirir] 站 王 村 二 让 和 Sha Chewy) Fwr 省 HH 
Eb a 1] Tu Tr f 了 
和 如 量 昌 | 十 二 下 是 。。， 加 咯 守 二 计 十 药 向 破 旨 3 i + 1“ 加 类 病人 沾 家 基 夺 4 
4 “打量 通 i 直 订 许 旺 1。 忆 机 自 守 让 计 十 旧 南 直 全 3 ws + 1 "如 昭 丽 :个 宇和 是 9， TH 计 
Pp. nits he + 1 “如 是 专 ;个 宇 行 划 *， 月 
4 + 1 ”打量 天 1 十 宗 行 是 4 到 丰 抽身 计 十 直面 盈 35 1 z] ke 4 4 } “加 册 疯 ,小字 先 村 4, | 
按 字 宇 译 | 按 分 廊 厚 | 


a IE 


图 14-108 ”将 inum 变量 定义 为 全 局 变量 图 14-109 输入 计算 员工 考核 结果 的 主 函 数 


Sub jisuan() 
Application.ScreenUpdating = False ' 关 闭 程序 执行 时 发 生 的 屏幕 更 新 现象 ， 从 而 加 快运 行 速度 
Dim 1 As Integer ] As Integer 
Dim str As String “定义 一 个 中 间 传 值 变量 
Fori=4To 18 ' 外 层 循环 为 列 循环 

Forj=2To16 ' 内 层 循 环 为 行人 循环 

str = str+ Cells(i, j).Value ' 使 每 位 员工 的 测评 数据 相 加 

Next ] 

tongji (str) ' 对 每 位 员工 的 测评 总 字符 进行 处 理 

Cells(i,j) = inum ' 将 计算 得 到 的 每 位 员工 的 总 分 数 赋值 给 cellsGj,) 


str="" 使 中 间 变 量 清 零 
inum = 0 ' 使 全 局 变量 清 零 
Next 1 
End Sub 


上 述 代 人 码 先 使 用 “Application.ScreenUpdating = False” 语 句 关 闭 程 序 执行 时 发 生 的 屏幕 
更 新 现象 ， 再 使 用 双重 循环 计算 出 每 位 员工 的 考核 数据 ， 接 看 通过 调用 tongji0 函 数 计 算 每 位 
员工 的 总 分 数 ， 最 后 通过 tongji0 函 数 返 回 的 inum 赋值 给 cells (i，j)， 从 而 将 得 到 的 总 分 数 
赋值 为 每 位 员工 。 当 计算 求 得 每 位 员工 的 总 分 数 后 ， 需 要 将 变量 str 和 inum 分 别 清 零 ， 从 而 
准备 计算 下 一 位 员工 的 测评 数据 。 

芒 w 为 了 方便 运行 编写 好 的 VBA 程序 ， 则 需要 设置 其 运行 方式 。 打 开 “ 员 工 考核 测 
评 数据 管理 ”工作 短 ， 切 换 到 “开发 工具 ”选项 卡 ， 如 图 14-110 所 示 。 

人 SEE 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 看 到 当前 
工作 竹中 包含 的 宏 ， 如 图 14-111 所 示 。 

3 在 选择 “jisuan” 宏 后 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 即 可 打开 “ 宏 选 项 ”对 话 框 ， 如 图 
14-112 所 示 。 在 “快捷 键 ” 文 本 框 中 输入 设置 的 快捷 键 ， 这 里 将 快捷 键 设 置 为 《Ctrltn》 。 

SG 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “ 宏 ” 对 话 杠 ， 单 击 “ 执 行 ”按钮 ， 即 可 看 到 
“sisuan” 宏 的 执行 结果 ， 即 计算 出 每 位 员工 测评 总 分 数 ， 如 图 14-113 所 示 。 
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图 14-110 “ 开 友 工具 ”选项 卡 图 14-111 。 “ 宏 ” 对 话 框 
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图 14-112 “ 宏 选 项 ”对 话 框 图 14-113 i 


>PP> 14.4.2 ”实现 测评 结果 自动 排序 


为 便于 对 考核 测评 结果 的 数据 进行 管理 ， 一 般 会 对 得 到 的 结果 进行 排序 。 

实现 排序 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 在 “员工 考核 测评 数据 表 ” 工 作 表 中 选中 A4:Q18 之 间 的 单元 格 ， 如 图 14-114 
一 所 示 。 选 择 “ 数 据 ”选项 不 ， 在 “数字 和 第 选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 即 可 打开 “排序 ” 
对 话 框 ， 如 图 14-115 所 示 。 
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图 14-114 “数据 ”选项 卡 图 14-115 “排序 ”对 话 框 


a CE 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 以 字段 “aaaa” 的 多 少 为 排序 的 标准 ， 如 图 14-116 所 
公 数据 管理 示 。 也 可 以 按照 总 分 的 高 低 进行 排序 ， 在 “排序 ”对 话 框 的 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 
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C3 (3 名 第 14 章 ”企业 文秘 办 公 数 据 管理 
“528” 选 项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 降 友 ”选项 ， 如 图 14-117 所 示 。 


EE 
oo 


3 添加 条 件 @ | X 遇 队 条件 | | -3 复制 条 件 C) || ~ 数据 包含 标题 0 


列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 |528 区 | | 数值 HI] 


图 14-116 ”以 “aaaa” 字 上 段 为 排序 的 标准 进行 排序 图 14-117 设置 以 总 分 的 高 低 进行 排序 


孵 费 单 击 “ 设 置 ”按钮 ， 即 可 按照 考核 总 分 的 高 低 进行 降序 排序 ， 如 图 14-118 
所 示 。 

包 旨 a 为 了 清晰 地 比较 每 位 员工 的 考核 结果 ， 可 在 “员工 考核 测评 数据 表 ” 工 作 表 中 
添加 一 个 排名 列 字 段 ， 从 而 清晰 地 显示 出 每 员 员工 考核 的 排名 情况 。 在 单元 格 R4 和 RS 中 
分 别 输入 “1” 和 “2”， 选 中 这 两 个 单元 格 ， 待 鼠标 变 成 “+” 形 状 时 往 下 拖 动 鼠标 至 单元 格 
R18 并 释放 鼠标 ， ee 如 图 14-119 所 示 。 
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图 14-118 按照 考核 总 分 的 高 低 进 行 降序 排序 图 14-119 员工 考核 的 排名 情况 


>> 14.5 ”专家 课堂 ( 常见 问题 与 解答 ) 


点 拨 1: 为 什么 在 计算 员工 考评 总 分 的 过 程 中 ， 需 要 将 inum 变量 设置 为 全 局 变量 ? 

解答 : 这 是 由 于 变量 inum 是 传递 每 位 员工 总 成 绩 的 数字 参数 ， 如 采 只 是 应 用 于 该 程序 
内 容 的 话 ， 那 么 其 值 束 无 法 传递 给 主 函 数 ， 所 以 应 该 将 inum 定义 为 全 局 变量 ， 即 在 调用 子 
数 上 方 添加 相应 的 定义 语句 “Dim inum As Integer”。 

点 拨 2: 在 设计 日 程 安排 提醒 窗 体 时 ， 为 什么 将 For 函数 中 的 i 参数 设置 为 4? 

解答 : 这 是 因为 从 “日 程 安 排 表 ”工作 表 中 可 以 看 出 : 每 天 最 多 安排 4 件 事 ， 所 以 在 
For 循环 中 使 用 整 型 变量 1 中 设置 1~4 之 间 的 循环 。 

点 拨 3: 在 设计 每 天 提醒 安排 时 ，WEEKDAY 函数 的 作用 是 什么 ? 

解答 : 只 有 使 用 WEEKDAY 函数 ， 才 可 以 计算 出 每 天 的 星期 数 ， 从 而 根据 不 同 的 星期 
数 ， 给 出 不 同 的 提示 信息 。WEEKDAY 函数 的 作用 是 返回 菜 日 期 的 序列 号 表示 星期 几 。 在 默 
认 的 情况 下 ， 其 值 为 1 (星期 日 ) 一 7《〈 星 期 六 ) 之 则 的 整数 。 
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